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	ПРИЛОЖЕНИЕ 
УТВЕРЖДЕН

приказом исполняющего обязанности руководителя управления 

по надзору в области долевого 

строительства Краснодарского края

от ______________№____




ПРОЕКТ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
управления по надзору в области долевого строительства

Краснодарского края

по предоставлению государственной услуги по
рассмотрению обращений (жалоб) граждан и юридических лиц, связанных с нарушением законодательства о долевом строительстве
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению государственной услуги - рассмотрение обращений (жалоб) граждан и юридических лиц, связанных с нарушением законодательства о долевом строительстве (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги по рассмотрению обращений (жалоб) граждан, определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по исполнению государственной услуги.
1.2. Государственная услуга предоставляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года; 
- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Федеральным законом от 30.12.2004г. №214-ФЗ «Об участии в долевом строительстве многоквартирных домов и иных объектов недвижимости и о внесении изменений в некоторые законодательные акты РФ»;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года №1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае»;
- Постановлением главы администрации Краснодарского края от 14.12.2007 г. № 1191 «О реорганизации департамента финансово-бюджетного надзора Краснодарского края и создании управления по надзору в области долевого строительства Краснодарского края».
1.3. Государственную услугу по рассмотрению обращений (жалоб) граждан и юридических лиц, связанных с нарушением законодательства о долевом строительстве, в рамках своей компетенции на территории Краснодарского края предоставляет управление по надзору в области долевого строительства Краснодарского края (далее - Управление).
1.4. Получателями государственной услуги являются физические, юридические лица (далее - заявители).

1.5. Конечным результатом предоставления государственной услуги является получение заявителем устного и (или) письменного ответа, содержащего разъяснения по вопросам, отнесённым к компетенции Управления, либо письменного сообщения об отказе в предоставлении государственной услуги. 
2. Требования к порядку предоставления услуги

Порядок информирования

о правилах предоставления государственной услуги

2.1. Юридический адрес Управления:

350038, г. Краснодар, Короленко ул., 2/1.

Телефон/факс приемной руководителя Управления: (861) 254-29-50

График работы:

понедельник – четверг - с 09-00 до 13-00 и с 13-50 до 18-00

пятница - с 09-00 до 13-00 и с 13-30 до 17-00

суббота, воскресенье – выходной
Электронная почта: unds@mail.kuban.ru
Официальный сайт Управления: www.unds.ru. 

2.2. Информация по вопросам предоставления государственной услуги может быть предоставлена заявителям:

- по телефону;

- по письменному обращению;

- при личном обращении в Управление;

- на официальных сайтах Управления.

Индивидуальное устное информирование

заявителя по вопросам предоставления государственной

услуги по телефону

2.3. Индивидуальное устное информирование заявителя по телефону по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется уполномоченными должностными лицами Управления.

2.4. Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование по телефону, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

2.5. Индивидуальное устное информирование заявителя по телефону должностное лицо осуществляет не более 10 минут.

Индивидуальное письменное информирование

заявителя по вопросам предоставления государственной услуги

2.6. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

2.7. Индивидуальное письменное информирование о правилах предоставления государственной услуги при обращении заявителя в Управление осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

2.8. Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, понятной и лаконичной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Сроки предоставления государственной услуги

2.9. Срок рассмотрения обращений (жалоб) граждан и юридических лиц, связанных с нарушением законодательства о долевом строительстве составляет 30 дней с момента получения должностным лицом Управления, ответственным за предоставление государственной услуги, соответствующего обращения от заявителя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

2.10. При необходимости срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

2.11. Обращения депутатов представительных органов, связанные с обращениями (жалобами) граждан и не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются должностными лицами Управления безотлагательно, но не позднее 15 дней. Обращения (жалобы) граждан с поручениями администрации Краснодарского края, Законодательного Собрания Краснодарского края и других вышестоящих инстанций рассматриваются в сроки, указанные в поручениях.

Перечень оснований для отказа

в предоставлении государственной услуги
2.12. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются следующие обстоятельства:

- в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению  (о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- в случае, если письменное обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- в случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями в управление, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Управления либо его заместители вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о чем заявитель, направивший обращение, уведомляется;

- в случае, если в обращении обжалуется судебное решение (оно возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- в случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).
Требования к местам предоставления государственной услуги

2.13. Местами для предоставления государственной услуги в Управлении, являются помещения Управления, оборудованные местами для сидения. Внутри помещений на информационных стендах размещается текстовая информация о порядке предоставления государственной услуги, необходимых документах и образцах их заполнения.

3. Административные процедуры

Описание последовательности действий

при предоставлении государственной услуги на территории

Российской Федерации

3.1. Юридическим фактом, служащим основанием для рассмотрения обращений (жалоб) граждан и юридических лиц, связанных с нарушением законодательства о долевом строительстве, является поступление от заявителя (физического или юридического лица) в адрес Управления устного обращения (жалобы) либо подача посредством почтовой, факсимильной, электронной связи письменного индивидуального или коллективного обращения (жалобы).

3.2. Рассмотрение обращения (жалобы) включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация обращения (жалобы) в Управлении;

- проверка правильности оформления документов;

- подготовка запроса на предоставление требуемой заявителю информации;

- подготовка ответа заявителю.

Регистрация обращения в Управлении
3.3. Поступившее письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Управление в журнале регистрации письменных обращений и вводится в электронную систему учета документов. Обращению (жалобе) присваивается внутренний входящий номер.
3.4. Датой принятия обращения (жалобы) считается день регистрации обращения.

Должностными лицами, ответственными за рассмотрение обращений (жалоб), являются: 
- руководитель Управления;

- заместители руководителя Управления;

- начальник отдела контроля в области долевого строительства и работы с обращениями граждан Управления и его заместители; 

- ведущие консультанты, консультант и главные специалисты-эксперты отдела контроля в области долевого строительства и работы с обращениями граждан Управления.
Рассмотрение письменных обращений (жалоб)
3.5. Письменное обращение (жалоба) должно содержать: 

наименование государственного органа, в которое заявитель направляет письменное обращение (жалобу), фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

фамилию, имя, отчество, либо наименование обратившегося заявителя;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

существо заявления (жалобы);
личную подпись заявителя и дату;
копии документов, подтверждающих изложенные в обращении доводы.

Дополнительно могут быть указаны иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
Подготовка ответа заявителю

3.6. Поступившее письменное обращение (жалоба) направляется начальнику отдела контроля в области долевого строительства и работы с обращениями граждан Управления.
3.7. В поручении (резолюции) руководителя должен быть указан исполнитель, сроки выполнения поручения, а также методы и формы рассмотрения обращения (жалобы) : комиссионное, с выходом (выездом) на место, с участием заявителя и другие.
3.8. Если поручение дано одновременно нескольким должностным лицам, то работу по его исполнению (в случае пометки «свод») координирует лицо, указанное в резолюции первым, им обеспечивается обобщение материалов и готовится ответ заявителю. 

3.9. Ответ на обращение (жалобу) подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 дней со дня регистрации обращения. При необходимости срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

3.10. Письменное обращение (жалоба), содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение (жалобу), о переадресации обращения (жалобы).

3.11. Обращения депутатов представительных органов, связанные с обращениями (жалобами) заявителей и не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются должностными лицами Управления безотлагательно, но не позднее 15 дней. Обращения (жалобы) заявителей с поручениями администрации Краснодарского края, Законодательного Собрания Краснодарского края и других вышестоящих инстанций рассматриваются в сроки, указанные в поручениях.

3.12. Ответственное за рассмотрение обращения (жалобы) должностное лицо Управления в зависимости от содержания каждого обращения (жалобы), а также при отсутствии в Управлении соответствующей информации готовит запрос в органы исполнительной власти Краснодарского края, территориальные органы федеральных органов государственной власти, органы местного самоуправления муниципальных образований края, другие организации, в котором указывается перечень вопросов, интересующих заявителя. Срок подготовки запроса составляет 3 рабочих дня.

3.13. Запрос в течение 2 рабочих дней с момента его подписания в установленном порядке регистрируется, ему присваивается исходящий номер и направляется в органы государственной власти, коммерческие и иные организации в письменной, электронной форме или факсимильной связью.

3.14. Ответ на обращение (жалобу) подписывается руководителем Управления либо первым заместителем руководителя Управления, либо заместителем руководителя Управления в соответствии с распределением обязанностей между первым заместителем руководителя Управления и заместителем руководителя Управления.

3.15. Ответ на обращение (жалобу), поступившее в Управление по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

3.16. Рассмотрение обращения (жалобы) считается оконченным, когда разрешены все поставленные в нем вопросы, отнесенные к компетенции Управления, либо при невозможности разрешения по каждому даны подробные мотивированные разъяснения.

3.17. Если в обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) направляется в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
Личный прием заявителей
3.18. Личный прием заявителей осуществляется в приемные дни руководителем Управления либо его заместителями в понедельник и среду с 14-00 час. до 15-00 час., а также ежедневно уполномоченными должностными лицами Управления с 9-00 час. до 17-00 час.
3.19. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

3.20. Содержание устного обращения (жалобы) заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устном обращении (жалобе) факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение (жалобу) с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

3.21. В случае, если во время приема заявителя решение поставленных вопросов невозможно, уполномоченным должностным лицом Управления принимается письменное обращение (жаалоба), которое после регистрации подлежит рассмотрению в порядке, определяемом настоящим административным регламентом.

3.22. В случае, если в обращении (жалобе) содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию управления, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

3.23. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (жалобы), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов.
Порядок подачи и рассмотрения обращений поступивших по информационным системам общего пользования
3.24. Для приема обращений (жалоб), поступивших по информационным системам общего пользования, используется электронная почта Управления, адрес которой указан в настоящем административном регламенте. Адрес электронной почты заявителя и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией.

3.25. В случае, если в обращении, поступившем по информационным системам общего пользования, заявителем указан адрес электронной почты, по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения (жалобы), после чего обращение (жалоба) распечатывается и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением в порядке, определяемом настоящим Регламентом.

3.26. Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования помимо оснований, указанных в пункте 2.13. настоящего Регламента, не дается в следующих случаях:

поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

невозможность рассмотрения обращения (жалобы) без необходимых документов и личной подписи (в отношении обращений (жалоб), для которых установлен специальный порядок рассмотрения).

3.27 Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения.

3.28. При повторном обращении дополнительное рассмотрение разрешенных обращений (жалоб) заявителей проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения вопроса, вызывающего указанные обращения.

3.29. По просьбе заявителя отправка ответа может быть продублирована с использованием средств факсимильной связи, электронной почты.

4. Порядок и формы контроля

за предоставлением государственной услуги

4.1. Уполномоченное должностное лицо несет ответственность за соблюдение сроков рассмотрения, качество исполнения поручений по рассмотрению обращений (жалоб), состояние делопроизводства по ним и осуществляет подготовку ответов заявителям, а также органам и должностным лицам, по поручению которых рассматриваются указанные обращения.

4.2. Уполномоченное должностное лицо Управления осуществляет в пределах своей компетенции контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений (жалоб) заявителей, анализирует содержание поступающих обращений (жалоб), принимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.

5. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица при предоставлении государственной услуги
5.1. Заявитель (его представитель) вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги по рассмотрению обращений (жалоб) граждан, юридических лиц, связанных с нарушением законодательства о долевом строительстве в судебном порядке.

5.2. Заявление об обжаловании действий (бездействия), решений должностных лиц Управления подлежит рассмотрению в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.3. Нормативные правовые акты Управления, нарушающие права и (или) законные интересы физических и (или) юридических лиц и не соответствующие законодательству Российской Федерации, могут быть признаны недействительными полностью или частично в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Заместитель
руководителя управления
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