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ДЕПАРТАМЕНТ

ИМУЩЕСТВЕННЫХ И ЗЕМЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
ПРИКАЗ
_____________                                                                                                    № ________
г. Воронеж

Об утверждении административного регламента департамента имущественных и земельных отношений Воронежской области по исполнению государственной функции «Осуществление государственного контроля за представлением деклараций об объеме розничной продажи алкогольной и спиртосодержащей продукции»
В соответствии с положениями Федерального закона от 22.11.1995 № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления (распития) алкогольной продукции», Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», постановлением правительства Воронежской области от 08.05.2009 № 365 «Об утверждении Положения о департаменте имущественных и земельных отношений Воронежской области»

п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент департамента имущественных и земельных отношений Воронежской области по исполнению государственной функции «Осуществление государственного контроля за представлением деклараций об объеме розничной продажи алкогольной                                           и спиртосодержащей продукции».

2. Отделу аналитической и административной работы (Ишутин) обеспечить официальное  опубликование утвержденного административного регламента по исполнению государственной функции в официальном печатном издании, размещение в информационной системе «Портал Воронежской области в сети Интернет», на официальном сайте департамента имущественных и земельных отношений Воронежской области.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя руководителя департамента имущественных и земельных отношений Воронежской области О.А. Эсауленко.

Заместитель председателя правительства

Воронежской области – 

руководитель департамента                                                                  М.И. Увайдов
Утвержден

приказом департамента имущественных

и земельных отношений Воронежской области

от _____________2015 г. № _________

Административный регламент департамента имущественных и земельных отношений Воронежской области по исполнению государственной функции «Осуществление государственного контроля за представлением деклараций об объеме розничной продажи алкогольной и спиртосодержащей продукции»

I. Общие положения

Наименование государственной функции

1. Административный регламент департамента имущественных и земельных отношений Воронежской области по исполнению государственной функции «Осуществление государственного контроля за представлением деклараций об объеме розничной продажи алкогольной и спиртосодержащей продукции» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов государственной функции. Административный регламент определяет порядок, устанавливает сроки и последовательность действий  (административных процедур) при исполнении государственной функции «Осуществление государственного контроля за представлением деклараций об объеме розничной продажи алкогольной и спиртосодержащей продукции»  (далее - государственная функция, декларации).

Наименование органа исполнительной власти Воронежской области, исполняющего государственную функцию

2. Государственная функция исполняется департаментом имущественных и земельных отношений Воронежской области (далее - департамент).
Структурное подразделение департамента, непосредственно исполняющее государственную функцию - отдел декларирования.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение государственной функции

3. Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 2002, № 1 (часть 1), ст. 1 (далее – КоАП));

Федеральным законом от 22.11.1995 № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления (распития) алкогольной продукции» («Собрание законодательства Российской Федерации», 1995, № 48, ст. 4553 (далее – Федеральный закон от 22.11.1995 № 171-ФЗ));

Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2008, № 52 (ч. 1), ст. 6249 (далее – Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ));
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 19, ст. 2060);
постановлением Правительства Российской Федерации от 09.08.2012 № 815 «О представлении деклараций об объеме производства, оборота и (или) использования этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции, об использовании производственных мощностей» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2012, № 34, ст. 4735; 2013, № 47, ст. 6107) (далее – постановление № 815));
Законом Воронежской области от 28.12.2005 № 88-ОЗ «О государственном регулировании отдельных правоотношений в сфере производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции на территории Воронежской области» («Комунна», № 201, 30.12.2005); 
постановлением правительства Воронежской области от 08.05.2009 № 365 «Об утверждении Положения о департаменте имущественных и земельных отношений Воронежской области» (Информационная система «Портал Воронежской области в сети Интернет», http://www.govvrn.ru);
приказом департамента имущественных и земельных отношений Воронежской области от 31.03.2015 № 566 «Об утверждении перечня должностных лиц департамента имущественных и земельных отношений Воронежской области, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях» (Информационная система «Портал Воронежской области в сети Интернет», http://www.govvrn.ru);

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Воронежской области, регламентирующими порядок исполнения государственной функции.
Предмет государственного контроля

4. Предметом государственного контроля является соблюдение порядка и сроков представления деклараций об объеме розничной продажи алкогольной и спиртосодержащей продукции (за исключением пива и пивных напитков, сидра, пуаре и медовухи) и деклараций об объеме розничной продажи пива и пивных напитков, сидра, пуаре и медовухи, а также достоверности и полноты содержащихся в них сведений.

5. Государственная функция исполняется в отношении:

1) юридических лиц, имеющих лицензию на осуществление деятельности по розничной продаже алкогольной продукции, выданную уполномоченным органом государственной власти Воронежской области (далее - лицензиаты);
2) юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, зарегистрированных на территории Воронежской области и осуществляющих деятельность по розничной продаже пива и пивных напитков, сидра, пуаре и медовухи (далее – субъекты предпринимательства, осуществляющие деятельность, не подлежащую лицензированию).
Права и обязанности должностных лиц при осуществлении      государственного контроля

6. Должностные лица отдела декларирования департамента, уполномоченные на исполнение государственной функции, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, имеют право:

1) осуществлять контроль за своевременностью представления деклараций в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Административным регламентом;

2) предоставлять лицензиатам и субъектам предпринимательства, осуществляющим деятельность, не подлежащую лицензированию, либо их уполномоченным представителям информацию, относящуюся к предмету мероприятий по контролю и предоставление которой предусмотрено действующим законодательством;

3) пользоваться системой межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ);

4) возбуждать производства по делам об административных правонарушениях;
7. Должностные лица отдела декларирования департамента, уполномоченные на исполнение государственной функции, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, обязаны:
1) своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований;
2) соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы юридического лица, индивидуального предпринимателя при осуществлении государственного контроля;

3) при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, учитывать тяжесть нарушений, а также не допускать необоснованное ограничение прав и законных интересов юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;

4) доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

5) не требовать от юридического лица, индивидуального предпринимателя документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются    мероприятия по контролю

8. Руководитель или уполномоченный представитель лицензиата или субъекта предпринимательства, осуществляющего деятельность, не подлежащую лицензированию, при проведении мероприятий по контролю вправе:

1) давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету мероприятий по контролю;
2) получать от должностных лиц отдела декларирования информацию, которая относится к предмету мероприятий по контролю и предоставление которой предусмотрено действующим законодательством;
3) обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц.

9. Руководитель или уполномоченный представитель лицензиата или субъекта предпринимательства, осуществляющего деятельность, не подлежащую лицензированию, обязан:

1) представлять декларации и корректирующие декларации в сроки, установленные законодательством Российской Федерации;

2) обеспечивать достоверность и полноту информации, содержащейся в декларациях.

Описание результата исполнения государственной функции

10. Результатом исполнения государственной функции является:

· выявление либо невыявление фактов нарушения порядка и сроков представления деклараций лицензиатами и субъектами предпринимательства, осуществляющими деятельность, не подлежащую лицензированию, и принятие предусмотренных законодательством мер за выявленные нарушения обязательных требований при подаче деклараций.

· проверка достоверности и полноты сведений, содержащихся в декларациях.

II. Требования к порядку исполнения государственной функции

Порядок информирования об исполнении государственной функции

11. Местонахождение департамента имущественных и земельных отношений Воронежской области (далее - департамент):

г. Воронеж, пл. Ленина, д. 12, тел.: (473) 212-73-67, 212-73-89;

факс: (473) 277-93-00.

Почтовый адрес: пл. Ленина, д. 12, г. Воронеж, 394006.

График работы департамента:

понедельник - четверг - 09.00 - 18.00, пятница - 09.00 - 16.45;

перерыв - 13.00 - 13.45;

выходные дни - суббота, воскресенье.

Праздничные дни, а также продолжительность рабочего времени в предпраздничные дни устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

12. Информация об исполнении государственной функции размещается на информационном стенде в помещении департамента и на официальном сайте департамента. Кроме того, в сети Интернет размещается следующая информация: 
1) нормативно-правовые акты по вопросам исполнения государственной функции;

2) список удостоверяющих центров, выдающих по обращению заявителя средства электронной подписи, содержащие ключ электронной подписи и ключ проверки электронной подписи для сдачи деклараций; 
3) реквизиты для оплаты штрафов по административным правонарушениям;
4) текст настоящего Административного регламента с приложением.

13. Информирование о ходе исполнения государственной функции осуществляется должностными лицами департамента следующими способами:

при личном контакте с гражданами;

посредством почтовой связи;

посредством телефонной связи;

посредством электронной почты (при наличии таковой);
посредством информирования в интернет-сервисе «Личный кабинет» в информационной системе сайта Росалкогольрегулирования.
Должностные лица департамента при общении с гражданами (по телефону или лично) должны внимательно выслушать гражданина,  корректно и  полно ответить на поставленные вопросы. Устное информирование граждан о порядке исполнения государственной функции должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При невозможности самостоятельно и компетентно ответить на поставленные вопросы лицо, принявшее телефонный звонок, должно переадресовать (перевести) его на другое должностное лицо или же сообщить обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

14. При информировании о порядке исполнения государственной функции по телефону предоставляется следующая информация:

1) о регистрации в системе делопроизводства департамента запросов по вопросам исполнения государственной функции, а также о принятых решениях по ним;

2) о нормативных правовых актах, регулирующих исполнение государственной функции (дата принятия, номер и наименование нормативного правового акта);
3) о месте размещения в сети Интернет информации по вопросам исполнения государственной функции.

15. Исполнение государственной функции осуществляется без взимания платы.

Сроки исполнения государственной функции

16. Исполнение государственной функции начинается после даты окончания установленных законодательством Российской Федерации сроков для представления деклараций.

17. Общий срок исполнения государственной функции включает в себя совокупность сроков исполнения отдельных административных процедур.

Сроки прохождения отдельных административных процедур предусмотрены в разделе III настоящего административного регламента.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
18. Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

1) проведение мероприятий по контролю за представлением деклараций;
2) возбуждение и рассмотрение дела об административном правонарушении;
3) приостановление действия лицензии и обращение с заявлением в суд об аннулировании лицензии.

19. Блок-схема исполнения государственной функции приведена в Приложении № 1 к Административному регламенту.
Проведение мероприятий по контролю за представлением деклараций

20. Административная процедура проведения мероприятий по контролю за представлением деклараций осуществляется путем совершения мероприятий по выявлению факта искажения информации, содержащейся в декларациях, непредставления и (или) несвоевременного представления деклараций.

21. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является окончание установленного срока представления деклараций.

22. Проведение мероприятий по выявлению факта искажения информации, содержащейся в декларациях, непредставления и (или) несвоевременного представления деклараций осуществляется в течение 30 рабочих дней со дня окончания установленного срока представления деклараций путем:

анализа представления деклараций за отчетный период при формировании отчетов в «Личном кабинете» информационной системы для приема деклараций;

формирования списка декларантов, не представивших и (или) несвоевременно представивших декларации в установленные сроки;

формирования списка декларантов-лицензиатов, не представивших и (или) несвоевременно представивших декларации в предшествующих отчетных периодах в течение одного года.

23. Результатом административной процедуры проведения мероприятий по контролю за представлением деклараций является выявление факта искажения информации, содержащейся в декларациях, непредставления и (или) несвоевременного представления декларантом деклараций в форме электронного документа.

По результатам проведения мероприятий по выявлению факта искажения информации, содержащейся в декларациях, непредставления и (или) несвоевременного представления деклараций должностными лицами отдела декларирования проводятся мероприятия,  предусмотренные КоАП РФ и статьей 20 Федерального закона от 22.11.1995 № 171.
24. В случае если в результате проведения мероприятий по контролю за представлением деклараций в отношении декларантов-лицензиатов, а именно: в результате анализа информации содержащейся в единой государственной автоматизированной информационной системе, других информационных системах, анализа деклараций об объеме производства, оборота и (или) использования этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции, должностными лицами отдела декларирования выявлены факты искажения и (или) непредставление в установленные сроки декларации об объеме производства, оборота и (или) использования этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции, то инициируется проведение внеплановой выездной проверки в отношении декларантов-лицензиатов по вышеуказанному основанию.
Возбуждение и рассмотрение дела об административном правонарушении

25. В случае непредставления организацией декларации, нарушения срока ее представления или включение в декларацию заведомо искаженных данных специалист отдела декларирования департамента вправе возбудить производство по делу об административном правонарушении в отношении юридического лица и (или) должностного лица организации по статье 15.13 КоАП.
26. Производство по делу об административном правонарушении возбуждается путем составления протокола или вынесения определения о  возбуждении дела об административном правонарушении и проведения административного расследования в соответствии с требованиями главы 28 КоАП.

27. Протокол об административном правонарушении без проведения административного расследования  составляется в том случае, когда материалов дела достаточно для установления состава правонарушения, включая вину лица, совершившего правонарушение, и отсутствует необходимость совершения процессуальных действий, требующих значительных временных затрат.

Протокол об административном правонарушении составляется должностным лицом отдела декларирования департамента в установленные КоАП сроки, с соблюдением требований статьи 28.2 КоАП.

28. Рассмотрение дела об административном правонарушении осуществляется в соответствии с требованиями главы 29 КоАП.

Дела об административных правонарушениях рассматривают уполномоченные должностные лица департамента – руководитель департамента или заместители руководителя департамента.
Приостановление действия лицензии и обращение с заявлением в суд об аннулировании лицензии

29. В случае повторного в течение одного года факта несвоевременного представления деклараций, сообщение недостоверных сведений в декларациях юридическими лицами, имевшими в отчетном периоде лицензию на розничную продажу алкогольной продукции, должностное лицо отдела декларирования в течение 10 рабочих дней с момента установления повторного факта несвоевременного представления деклараций готовит материалы для приостановления действия лицензии и направления заявления в суд на аннулирование лицензии.
30. Документы, подтверждающие факт нарушений, передаются в отдел лицензирования и лицензионного контроля департамента для принятия решения о приостановлении действия лицензии, а также в отдел правового обеспечения департамента для принятия решения о направлении в суд заявления об аннулировании лицензии.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением

государственной функции

31. Текущий контроль за исполнением ответственными должностными лицами департамента положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной функции, а также принятием ими решений, осуществляют непосредственные руководители ответственных должностных лиц отдела декларирования департамента.

32. Лица, задействованные в процедуре исполнения государственной функции, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Административным регламентом.
Персональная ответственность лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

 33. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению государственной функции, систематических проверок соблюдения и исполнения должностными лицами отдела декларирования департамента положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Воронежской области.

34. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела декларирования департамента.

35. Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

36. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Воронежской области руководителем  департамента осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

37. Граждане, их объединения и организации могут контролировать исполнение государственной функции путем получения информации по телефону, письменным обращениям, электронной почте.
38. Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке исполнения государственной функции, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества исполнения государственной функции.

 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) департамента, 

а также должностных лиц

39. Лицензиаты, а также субъекты предпринимательства, осуществляющие деятельность, не подлежащую лицензированию, имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе исполнения государственной функции должностными лицами департамента.
40. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) должностными лицами департамента при исполнении государственной функции.

41. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено.

42. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в департамент в форме электронного документа или в письменной форме, а также устное обращение в департамент (в том числе в ходе личного приема заинтересованного лица (представителя заинтересованного лица)).

43. Все жалобы на действия (бездействие) департамента (должностных лиц) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента, подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.
44. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

45. В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

46. При поступлении в департамент жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, жалоба остается без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщается заинтересованному лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

47. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и оно не подлежит направлению в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией,  о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заинтересованному лицу, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

48. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, жалоба признается безосновательной и переписка с заинтересованным лицом по данному вопросу прекращается. О данном решении уведомляется заинтересованное лицо, направившее жалобу.

49. Письменное обращение (жалоба), содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию департамента или должностного лица департамента, 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 юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению.

50. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан ответ без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заинтересованному лицу, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

51. Обращение (жалоба), в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, гражданину, направившему обращение (жалобу). Юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, гражданину разъясняется порядок обжалования данного судебного решения.

52. В письменном  обращении указываются:

- должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица или полное наименование организации;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица и дата.

53. Дополнительно в жалобе могут быть указаны обстоятельства, на основании которых заинтересованное лицо считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность и иные сведения, которые заинтересованное лицо считает необходимым сообщить.

54. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

55. Жалоба, поступившая в форме электронного документа, должна содержать:

- фамилию, имя, отчество заинтересованного лица или полное наименование организации;

- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

- почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

Заинтересованное лицо вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в форме электронного документа либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Заинтересованное лицо вправе запросить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения его жалобы.

56. Должностные лица департамента:

- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заинтересованного лица, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заинтересованного лица, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

В случае необходимости заинтересованное лицо, обратившееся в департамент с жалобой на действия (бездействие) его должностных лиц, имеет право на получение копий документов и материалов, касающихся существа его жалобы, подтверждающих правоту и достоверность фактов, изложенных в его обращении и необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

57. В досудебном (внесудебном) порядке обращение (жалоба) может быть адресована руководителям должностных лиц департамента, действия которых обжалуются по адресу: пл. Ленина, д. 12, г. Воронеж, 394006, телефон: (473) 212-73-67, 212-73-89; факс: (473) 277-93-00, адрес электронной почты: dizo@govvrn.ru.
58. Письменное обращение (жалоба), поступившее в департамент или должностному лицу департамента в соответствии с компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения (жалобы). В исключительных случаях руководитель департамента вправе продлить срок рассмотрения письменного обращения (жалобы) не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения лицо, направившего обращение (жалобу).

59. Должностное лицо департамента, на которое возложена обязанность рассмотрения заявлений и обращений о действиях (бездействии) должностных лиц, рассматривает жалобу и принимает решение об удовлетворении требований заинтересованного лица либо об отказе в удовлетворении требований.

60. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заинтересованному лицу в письменной форме и (или), по желанию, в форме электронного документа.

61. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.
