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РЕСПУБЛИКА КРЫМ
БАХЧИСАРАЙСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ДОЛИННЕНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
с.Долинное

		от     2016  г.
	
	№



        Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества» Долинненского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым


       В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при предоставлении органами муниципальной службы муниципальных услуг, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Долинненское сельское поселение, 

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества», согласно приложению. 

2. Настоящее постановление обнародовать на сайте Администрации Долинненского района dolinnoe.ru и разместить на информационном стенде администрации Долинненского сельского поселения.
 
           3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.







Глава администрации Долинненского
сельского поселения                                                                              В.Н.Яровой







                                                                            


     УТВЕРЖДЕНО
                                              постановлением администрации Долинненского сельского   
                                                   поселения Бахчисарайского района Республики Крым 
                                                    «______» _______________ 2016 г. № _____ 

                                   АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 
            предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 
                                  из реестра муниципального имущества»

                                             1. Общие положения 
       1.1 Настоящий Административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества» устанавливает порядок, сроки и последовательность, стандарт административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
     1.2. Регламент размещается на Интернет-сайте, также на информационных стендах, расположенных в администрации Долинненского сельского поселения по адресу: Республики Крым, Бахчисарайский район, с.Долинное, ул. Ленина, 30 

                      2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

      2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации из реестра муниципального имущества» - (далее – муниципальная услуга).
      2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Долинненского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым (далее - администрация). 
      Ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист по муниципальному имуществу.
      Место нахождения администрации и почтовый адрес: 298450, Республика Крым, Бахчисарайский район, с.Долинное, ул. Ленина, 30 - Телефон / факс (36554) 7-56-60  Адрес электронной почты: Email: dolinnoe@inbox.ru/
      График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами уполномоченного органа: Вторник, Четверг : с 8.00 до 16.30 обеденный перерыв с 12:00 до 13:00 . Выходной день: Суббота, Воскресенье: выходной день. 
     2.2.1. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста по муниципальному имуществу, ответственного за предоставление муниципальной услуги:
      - в письменной форме - с доставкой по почте или лично (через уполномоченного представителя); 
      - в электронной форме - по электронной почте.
      При поступлении запроса на бумажном носителе или в электронной форме консультирование осуществляется в виде письменных ответов, содержащих исчерпывающие сведения по существу поставленных вопросов.
      2.3. Сведения об объектах учета, содержащихся в реестрах, носят открытый характер и предоставляются любым заинтересованным лицам в виде выписок из реестров с указанием следующих данных:
      - сведений о наименовании объекта;
       - сведений о местонахождении объекта с указанием его адреса (номер строения, номер помещения);
       - сведений, идентифицирующих объект (площадь, этажность и др.);
       - реестрового номера объекта;
       - сведений о балансодержателе; 
       - сведений о годе застройки (годе ввода в эксплуатацию, годе начала строительства - для объектов незавершенного строительства). 
      2.3.1. Предоставление сведений об объектах учета осуществляется на основании письменных запросов в 10-дневный срок со дня поступления запроса.
      2.4. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги, либо их уполномоченные представители (далее - заявитель). От имени заявителя могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).
      2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
      - предоставление информации из реестра муниципального имущества;
      - отказ в предоставлении информации;
      - письмо об отсутствии информации о запрашиваемом объекте в Реестре.
     2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги является:  
     - Конституция Российской Федерации;
     - Гражданский кодекс Российской Федерации;
     - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
      - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
      - Устав Долинненское сельское поселение Бахчисарайского района Республики Крым. 
      2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы). 
     а) заявление в письменной или электронной форме, в котором необходимо указать:       
     - наименование органа местного самоуправления или ФИО должностного лица, которому направлен запрос;
    -  информацию о лице, заинтересованном в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица);  
    -адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания,  контактный телефон заявителя;  
    - цель получения информации;
      способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);  
    - подпись заявителя;
     дата заполнения запроса.
     В случае если от имени заявителя обращается иное лицо, должна быть приложена доверенность на осуществление соответствующих действий, заверенная в установленном законом порядке.
     Требовать от заявителей документы и сведения, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.
     2.8. Запрещено требовать от заявителя:
     - представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
   - представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
    - осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.
      2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме письменного заявления:
     - текст документа написан неразборчиво, без указания фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его регистрации; 
     - в документах имеются подчистки, подписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления. 
     2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
    - обращение гражданина, который в соответствии с настоящим регламентом не может быть получателем муниципальной услуги;
    - не представлены документы, указанные в пункте 2.7 настоящего регламента.
      2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
      2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут.Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 рабочих дней. 
     2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 3дней. 
     2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:  
     - помещения, в которых осуществляется прием граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги; 
    - места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями; 
    - на информационном стенде в администрации размещается перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги.   
       Рабочее место специалистов администрации, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, необходимой для исполнения муниципальной услуги офисной техникой.
     Помещения для предоставления муниципальной услуги по возможности размещаются в максимально удобных для обращения местах, с учетом доступности к получению услуги инвалидов и людей с ограниченными возможностями. 
     В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги. 
      Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
      2.15. На информационном стенде в администрации размещаются следующие информационные материалы: 
      - сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг; 
      - перечень предоставляемых муниципальных услуг, образцы документов (справок).  
     - образец заполнения заявления; 
     - адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации и отдела;
     - административный регламент; 
     - адрес официального сайта администрации в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги; 
     - порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги; 
     - перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
     - порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 
   - необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.     
    Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 2.16. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных административных процедур в рамках ее предоставления.
           
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных    
      процедур, требования к порядку их выполнения.

        3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в форме:
        - непосредственное обращение заявителя (при личном обращении);
       - ответ на письменное обращение. 
       3.2. Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами:
      - посредством личного обращения; 
      - обращения по телефону; 
      - посредством письменных обращений по почте;
      - посредством обращений по электронной почте. 
      3.3. Основными требованиями к консультации заявителей являются:
      - актуальность; 
      - своевременность; 
     - четкость в изложении материала; 
     - полнота консультирования; 
     - наглядность форм подачи материала; 
     - удобство и доступность. 
     3.4. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста администрации с заявителями:
      - при личном обращении заявителей специалист должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос; 
      - в конце консультирования специалист отдела, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать). 
     Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, исполнившего ответ на обращение. 
      Ответ на письменное обращение подписывается Главой администрации (заместителем главы администрации) либо уполномоченным должностным лицом. 
      3.5.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист в вежливой форме четко и подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. 
     При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
     3.6. Ответ на письменное обращение о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется в течение 5 календарных дней со дня регистрации этого обращения.
     3.7. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 
     3.7.1. При направлении документов по почте: 
     - прием, регистрация заявления и приложенных копий документов от заявителя, направление документов в отдел для предоставления муниципальной услуги; 
     - подготовка ответа и направление его по почте заявителю. Результатом исполнения административного действия является направление соответствующего документа заявителю. 
      Срок исполнения данного административного действия составляет не более 3дней.   
      3.7.2. При личном обращении заявителя: 
      - прием заявителя, проверка документов (в день обращения); 
     -предоставление соответствующей информации заявителю. 
     Результатом исполнения административного действия является предоставление заявителю соответствующего документа. 
     Срок исполнения данного административного действия составляет не более 15 минут.       
              4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
     
        4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Регламентом осуществляется главой администрации Долинненнского сельского поселения и включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами (специалистами) действующего законодательства, а также положений Регламента. 
      4.2. Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, несет ответственность: 
      - за прием и регистрацию заявления и документов;
      - рассмотрение предоставленных заявления и документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
      - организацию межведомственного информационного взаимодействия; 
      - организацию внутриведомственного информационного взаимодействия. 
      4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
      4.4. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). 
        По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
       4.5. В целях контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право запросить и получить, а должностные лица администрации обязаны им предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, относящимися к предоставлению муниципальной услуги, а также непосредственно затрагивающими их права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах. 
        По результатам рассмотрения документов и материалов граждане, их объединения и организации направляют в администрацию предложения, рекомендации по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, которые подлежат рассмотрению в установленном порядке. 
           5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  
  (бездействий) администрации, должностных лиц администрации,    
  муниципальных служащих.

         5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
        5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 
       Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
       - нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
       - нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
      - требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Крым, для предоставления муниципальной услуги; 
      - отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Крым, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
      - отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Крым; 
      - затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Крым; 
      - отказ администрации, должностного лица администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока
таких исправлений. 
        5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 
        5.3.1. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), с использованием сети «Интернет», официального сайта администрации, единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
        5.3.2. Личный прием заявителей по жалобам осуществляет Глава администрации Долинненского сельского поселения. Личный прием заявителей по жалобам проводится по местонахождению администрации, указанному в подпункте 2.2. административного регламента.  При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях ответ дается в установленном   административным регламентом  порядке. 
         5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы. 
         В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 
         Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 
        Администрация или должностное лицо администрации поселения при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 
        В случае, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в администрацию или должностному лицу администрации в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 
       В случае, если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации в пределах компетенции вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы многократно направлялись в администрацию или должностному лицу администрации. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу. 
         В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 
        В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в администрацию или соответствующему должностному лицу администрации. 
         В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 
        5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в администрацию или соответствующему должностному лицу администрации. 
       Жалоба должна содержать: 
      - наименование администрации, должностного лица администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
      - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
      - сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации; 
      - доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации. 
      Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
        5.6. Права заявителей на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 
        Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право представлять в администрацию дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме. 
        Администрация или должностное лицо администрации по направленному в установленном порядке запросу заявителя рассматривающего жалобу, обязаны в течение 15 рабочих дней предоставлять документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления. 
         5.7. Органы местного самоуправления, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке. 
         Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию. Жалобы на решения, принятые главой администрации, подаются в администрацию и рассматриваются непосредственно главой администрации. 
         5.8. Сроки рассмотрения жалобы. 
         Жалоба, поступившая в администрацию подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, если Правительством Российской Федерации не установлен сокращенный срок рассмотрения жалобы. 
         5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования. 
         5.9.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
         - об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, а также в иных формах;
         - об отказе в удовлетворении жалобы. 
        5.9.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решений, указанных в подпункте 5.9.1., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
        5.9.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.    
        5.9.4. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы. 
        5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
        Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право представлять в администрацию дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме. 
       Администрация или должностное лицо администрации по направленному в установленном порядке запросу заявителя рассматривающего жалобу, обязаны в течение 15 рабочих дней предоставлять документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления. 
         5.11. Перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается. 
        Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 
        - наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
        - отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.       
        Администрация в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщает заявителю, направившему жалобу, об оставлении ее без ответа, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а в случае, предусмотренном абзацем третьем настоящего пункта, с указанием о недопустимости злоупотребления правом. 
        5.12. Перечень случаев, в которых администрация отказывает в удовлетворении жалобы. 
        Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 
       - наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 
       - подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
       - наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 
          5.13. Порядок обжалования решения по жалобе. 
          Заявитель имеет право обжалования решений, принятых по ранее направленным жалобам на действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
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