Пояснительная записка

к проекту Административного регламента
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений для обеспечения развития на территории городского округа физической культуры и массового спорта и исполнение программы «Развитие физической культуры и массового спорта».
Целью составления Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений для обеспечения развития на территории городского округа физической культуры и массового спорта и исполнение программы «Развитие физической культуры и массового спорта» является предоставление физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений для обеспечения развития на территории городского округа физической культуры и массового спорта и исполнение программы «Развитие физической культуры и массового спорта».

Проект Административного регламента разработан в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Законом Московской области от 05.10.2006 N 164/2006-ОЗ "О рассмотрении обращений граждан", постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 27.12.2010 N 4097 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 06.06.2011 N1546 "Об утверждении Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

Разработанный проект Административного регламента устанавливает стандарт предоставления указанной муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных действий при предоставлении предоставление физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений для обеспечения развития на территории городского округа физической культуры и массового спорта и исполнение программы «Развитие физической культуры и массового спорта», досудебный порядок обжалования действий и (или) бездействия специалистов отдела по физической культуре, спорту, туризму и делам молодежи Администрации городского округа Железнодорожный.

Проект Административного регламента направлен на совершенство-вание механизмов предоставления муниципальной услуги, оптимизацию процедур предоставления муниципальной услуги, устранение дублирующих действий и упрощение механизма предоставления указанной услуги.

Утверждение Административного регламента позволит:

- повысить качество предоставления муниципальной услуги;

- увеличить количество получателей муниципальной услуги;

- повысить уровень информированности граждан о порядке предостав-ления услуги;

- устранить избыточные административные процедуры;

- упорядочить административные процедуры (действия);

- сократить количество документов, предоставляемых заявителями для оказания услуги;

- уменьшить количество взаимодействий заявителей с должностными лицами;

- повысить ответственность должностных лиц за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляются бесплатно.
Проект Административного регламента размещается на официальном сайте Администрации городского округа Железнодорожный.
План-график
внедрения Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений для обеспечения развития на территории городского округа физической культуры и массового спорта и исполнение программы «Развитие физической культуры и массового спорта»

	№

п/п
	Содержание мероприятий
	Срок исполнения

	1.
	Размещение проекта Административного регламента на официальном  сайте Адми-нистрации городского округа Железнодо-рожный 
	 До 1 марта 2012 г.

	2.
	Рассмотрение предложений, поступивших от заинтересованных организаций и граждан
	В течение 1 месяца после размещением на официальном сайте

	3.
	Проведение экспертизы Административного регламента  уполномоченным органом
	Согласно сроков, по Постановлению от 06.06.2011 № 1546

	4.
	Утверждение Административного регламента приказом директора Муниципального автономного учреждения «Спортивный комплекс «Орион»
	Апрель 2012 г.

	5.
	Размещение утвержденного Административ-ного регламента на официальном сайте Ад-министрации городского округа Железнодо-рожный, опубликование в газете «Мой город Железнодорожный»   и на портале муници-пальных услуг 
	В течение 10 рабочих дней после утверждения 


ПРОЕКТ

Утверждено

Постановлением Администрации

городского округа Железнодорожный

от _____ № _______

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений для обеспечения развития на территории городского округа физической культуры и массового спорта и исполнение программы «Развитие физической культуры и массового спорта»
1. Общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной «Предоставление физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений для обеспечения развития на территории городского округа физической культуры и массового спорта и исполнение программы «Развитие физической культуры и массового спорта» (далее – Регламент, муниципальная услуга, Программа соответственно) на территории городского округа Железнодорожный разработан в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом  от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 03.11.2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;

- законом Московской области от 27.12.2008 № 226/2008 – ОЗ «О физической культуре и спорте в Московской области»; 
- Постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 27.12.2010 N 4097 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».
- городской программой «Развитие физической культуры и спорта»;

- прейскурантом цен на платные услуги, утвержденным постановлением Администрации городского округа Железнодорожный № 99 от 24.01.2011г.;
- постановлением  Администрации городского округа Железнодорожный  Московской области от 06.02.2012 г. № 154 «Об утверждении прейскуранта цен на платные услуги, оказываемые муниципальным автономным учреждением  «Спортивный комплекс «Орион».
1.2. Заявителем на получение муниципальной услуги могут быть физические или юридические лица (далее – Заявители) либо их уполномоченные представители. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги - Предоставление физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений для обеспечения развития на территории городского округа физической культуры и массового спорта и исполнение программы «Развитие физической культуры и массового спорта».

2.2. Муниципальную Услугу предоставляет Муниципальное автономное учреждение «Спортивный комплекс «Орион» (СК «Орион»).

 2.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Место нахождение Отдела: 143980, Московская область, г.Железнодорожный, ул. Пионерская, д. 1 А.
График работы:  понедельник - воскресенье: 7.00-23.00, без выходных и перерывов на обед.
Контактный тел.: 8 (495) 522-32-89, факс 8 (495) 522-51-94.

Адрес электронный почты Отдела: orion-sport@yandex.ru
Официальный сайт Администрации городского округа Железнодорожный: www.zheldor-city.ru
2.3.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется:
-  при личном обращении Заявителя в СК «Орион»;
- с использованием средств телефонной связи;
- посредством письменного обращения Заявителя по почте, по электронной почте;
- с использованием объявлений, размещаемых на рекламных стендах в городе Железнодорожном, информационных стендах Учреждения;
- посредством рекламы, анонсов в средствах массовой информации;
- посредством распространения информации в образовательных, социальных учреждениях города;
- на официальном сайте Администрации городского округа Железнодорожный www.zheldor-city.ru/  (в разделе «Спорт»). 
2.3.3. Порядок получения информации потребителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить в порядке предварительного консультирования, которое осуществляется работниками и руководителем Учреждения при личном обращении или по телефону.

При предварительном консультировании представляется следующая информация:

- о графике работы;

- о перечне оказываемых услуг;
- о перечне помещений и спортивных площадей, предоставляемых в пользование;

- о нормах бесплатного предоставления спортивных площадей, предоставляемых в пользование;

- о видах платных услуг, их размерах и способах оплаты;

- о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Время предварительного консультирования не должно превышать 5 минут.


При консультировании по телефону работники и руководитель  Учреждения должны назвать занимаемую должность, фамилию, имя, отчество, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если поставленный вопрос не относится к компетенции работников и руководителя Учреждения или подготовка ответа на вопрос требует продолжительного времени, они должны сообщить номер телефона должностного лица или организации, в чьей компетенции находится решение поставленного вопроса, либо предложить заявителю направить письменный запрос.
Основными требованиями к консультированию являются:

- достоверность и полнота информации;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление в части предоставления физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений для обеспечения развития на территории городского округа физической культуры и массового спорта пользование физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений либо обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги,  в части исполнения программы «Развитие физической культуры и массового спорта» исполнение программы «Развитие физической культуры и спорта».

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги в части предоставления физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений – в соответствии с графиком работы Учреждений; в части реализации Программы -  в соответствии с Положением о проведении мероприятий Программы. 

2.5.2. Сроки прохождения административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.5.2.1.  в части предоставления физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений:
- для физических лиц - в день подачи устной заявки или по желанию заявителя при наличии возможности оказания муниципальной услуги;

- для юридических лиц - не позднее 30 дней с момента подачи заявления.

2.5.2.2.  в части реализации Программы:
- прием заявок по электронной почте, их регистрация в журнале регистрации заявок  - не более 20 минут;

- рассмотрение заявки на участие в мероприятии - не более 20 минут;

- принятие решения о соответствии заявки Положению о мероприятии - не более 20 минут;

- уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги - в течение 10 рабочих дней с даты получения заявки.

2.5.3. Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае переноса или отмены официального физкультурно-оздоровительного и спортивного мероприятия.

2.6.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом  от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 03.11.2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;

- законом Московской области от 27.12.2008 № 226/2008 – ОЗ «О физической культуре и спорте в Московской области»; 
- Постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 27.12.2010 N 4097 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».
- городской программой «Развитие физической культуры и спорта»;

- прейскурантом цен на платные услуги, утвержденным постановлением Администрации городского округа Железнодорожный № 99 от 24.01.2011г.;

- постановлением  Администрации городского округа Железнодорожный  Московской области от 06.02.2012 г. № 154 «Об утверждении прейскуранта цен на платные услуги, оказываемые муниципальным автономным учреждением  «Спортивный комплекс «Орион».
2.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:
- в части предоставления физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений для обеспечения развития на территории городского округа физической культуры и массового спорта  - заявление о предоставлении муниципальной слуги, для юридического лица – копия паспорта + оригинал, для юридического лица – полный комплект уставных документов, заверенных печатью юридического лица и подписью уполномоченного лица, для индивидуального предпринимателя – копия паспорт + оригинал, копия свидетельства о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя + оригинал; документ, подтверждающий оплату муниципальной услуги.
Документы представляются в одном экземпляре.
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- Заявителем представлено заявление, содержащее недостаточные сведения для оказания муниципальной услуги; заявление оформлено с нарушением требований законодательства; заявителем предоставлен неполный комплект документов, указанных в п. 2.7 настоящего Регламента.
2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
- несоответствие заявленной информации полномочиям Учреждения, определенным Уставом учреждения;

- нарушения Заявителем правил пользования физкультурно-оздоровительными и спортивными сооружениями;

- отсутствие доказательств оплаты муниципальной услуги;

- нахождения Заявителя в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- противоправных и общественно опасных действий Заявителя, способных причинить ущерб имуществу физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений и другим получателям муниципальной услуги.
2.10. Муниципальная услуга в части реализации Программы предоставляется бесплатно, в части предоставления физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений –в соответствии с прейскурантом цен на платные услуги, утвержденным Постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 06.02.2012 г. № 154 (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту).
2.11. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.12. Регистрация документов для предоставления физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений производится в день подачи документов.

Регистрация Заявки на участие в мероприятии Программы производится в день получения заявки. В случае, если Заявка поступила на электронную почту СК «Орион» в выходной день, Заявка регистрируется в первый рабочий день после выходных.

2.13. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальных услуг.
Учреждение, осуществляющее предоставление муниципальной услуги, должно иметь парковочные места. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Учреждение, на территории которого предоставляется муниципальная услуга, должно быть размещено в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения, в том числе инвалидов. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей муниципальной услуги и предоставление им услуги.

           Размеры (площади) и техническое состояние помещений Учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

Здания Учреждений, оказывающих муниципальную услугу должны иметь следующие помещения:

1) спортивные  залы;

2) помещения для переодевания;

3) санитарно-технические помещения (туалеты, душевые, технические помещения).

 Здания учреждений должны быть оборудованы системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками.

Основные помещения учреждений  должны иметь естественное освещение.

Учитывая специфику данной муниципальной услуги при ее предоставлении должно быть обеспечено оказание, в случае необходимости, получателю муниципальной услуги первой медицинской помощи.

2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:
2.14.1. Показатели доступности муниципальной услуги:
- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- предоставление жителям города  возможности для занятия физической культурой,  массовым спортом, а также  организации досуга и оздоровления в соответствии с действующим законодательством;
- услуга предоставляется в соответствии с прейскурантом цен, цены являются доступными для большинства жителей города;
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
-  наличие собственной парковки для автомашин  посетителей;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
2.14.2.Показатели качества муниципальной услуги:

- большой выбор спортивных секций и видов спорта;
- наличие на территории Учреждения кафетерия, позволяющего обеспечить питанием  получателей муниципальной услуги;

-  наличие в штате Учреждения высококвалифицированных тренеров;

- наличие больших раздевалок для хранения одежды.

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соответствие требованиям Регламента;
 -  количество проводимых спортивных мероприятий, 

 - количеством жителей города, занимающихся в спортивных учреждениях;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги.

Юридическим фактом, выступающим основанием для начала предоставления муниципальной услуги являются письменное или устное обращение физических или юридических лиц.
С целью повышения эффективности работы по предоставлению муниципальной услуги, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее оказания Учреждение осуществляет взаимодействие со спортивными федерациями города Железнодорожный и Московской области; государственными, муниципальными, общественными организациями, предоставляющими услуги в области физической культуры и спорта.
3. Административные процедуры.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги (Приложение 2).

3.1. Предоставление муниципальной услуги в части предоставления физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений включает в себя следующие процедуры:
- прием и регистрация документов;

- оформление документов и оплата муниципальной услуги (в случае наличия услуги в перечне платных услуг);

- предоставление физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений в пользование.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1. Процедура «Прием и регистрация документов».
Основанием для начала исполнения административной процедуры является подача заявки или заявления о предоставлении муниципальной услуги ответственному работнику Учреждения.

При подаче заявлений время ожидания в очереди не должно составлять более 15 минут. Максимальное время приема и регистрации документов не должно превышать 15 минут.

Ответственный работник Учреждения производит ознакомление заявителя с правилами пользования спортивного объекта. В случае несогласия Заявителя с правилами пользования ответственный работник Учреждения отказывает в регистрации заявления в устной форме.

После регистрации заявления ответственный работник Учреждения в течение одного дня передает данное заявление с пакетом прилагаемых документов руководителю Учреждения.

Руководитель учреждения в течение двух дней рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы и направляет его работнику Учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для подготовки соответствующей документации.

По истечении трех рабочих дней Заявители могут обратиться к работнику учреждения, лично в приемное время или по телефону за информацией следующего содержания:

- телефон, номер кабинета, время приема, фамилия, имя, отчество специалиста, у которого Заявитель в течение срока исполнения муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

По окончании регистрирующих действий ответственный работник учреждения начинает подготовку необходимых документов по осуществлению муниципальной услуги.

О результатах настоящей процедуры заявитель услуги информируется работником учреждения посредством телефонной связи, электронного письма или иного способа, указанного в заявлении.

3.2.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры «Оформление документов и оплата муниципальной услуги (в случае наличия услуги в перечне платных услуг)» является принятие руководителем, ответственным работником  Учреждения решения о возможности предоставления муниципальной услуги.
Заявитель производит оплату муниципальной услуги. Работник Учреждения оформляет абонемент и выдает Заявителю документ, подтверждающий факт оплаты муниципальной услуги (квитанция, абонемент, договор).

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 5 минут.

Юридические лица и индивидуальные предприниматели, обратившиеся от имени Заявителя (физического лица) за предоставлением муниципальной услуги, могут произвести оплату по безналичному расчету на расчетный счет Учреждения.

3.2.3. Процедура «Предоставление физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений в пользование».
Получение квитанции об оплате или абонемента является основанием для получения заявителем муниципальной услуги.

Использование физкультурно-оздоровительных и спортивных помещений разрешается лицам, имеющим при себе оформленный надлежащим образом медицинскую справку или медицинский допуск с подписью и печатью медицинского работника в указанные время и периоды посещения (для детей в возрасте до 10 лет)..

Для получения услуги заявителю необходимо иметь соответствующую экипировку (сменную обувь, купальные принадлежности, спортивную форму и т.д.).

Услуга предоставляется в соответствии с правилами посещения спортивных помещений, утвержденных в Учреждении, которые размещены на информационных стендах.
4. Порядок и формы контроля 
за оказанием муниципальной услуги.
 4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников  Отдела.

4.2. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.
4.3. Проверки могут быть текущими, плановыми и внеплановыми.
4.4. Текущий контроль за соблюдением  и исполнением последователь- ности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором СК «Орион». 

Текущий контроль осуществляется путем проведения директором СК «Орион» проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами. 

Должностное лицо Учреждения ответственно за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.  Ответственность должностного лица по предоставлению муниципальной услуги закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.5. Порядок, формы и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок. 


4.5.1. Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в квартал.

4.5.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Администрацию городского округа Железнодорожный или в Учреждение обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов.
4.6. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 
5.  Порядок обжалования действий (бездействия)
должностного лица, а также принимаемого им решения

 при предоставлении муниципальной услуги.
       5.1. Заявитель  вправе обжаловать  действия (бездействие) и  решения, принятые в ходе  предоставления муниципальной услуги должностными лицами  Администрации городского округа Железнодорожный Московской области в досудебном  (внесудебном) порядке.

       5.1.1. Заявители могут обжаловать:

 
- необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

  
- затягивание сроков предоставления муниципальной услуги;

   
  - истребование неустановленных в Регламенте документов.

       5.1.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в Администрацию городского округа Железнодорожный Московской области.

       5.1.3. Личный прием юридических и физических лиц  проводится директором СК «Орион». Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения  посредством размещения на информационных стендах СК «Орион».

       5.1.4. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

       5.1.5. Обращение, жалоба (претензия) заявителя в письменной форме должны содержать:

       - наименование заявителя - юридического лица или фамилия, имя, отчество физического лица, которым подается жалоба, его место жительства  (местонахождение);

       - наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии  информации),  решения, действия (бездействие) которого обжалуется;

       - суть обжалуемого решения, действий (бездействия);

       - дата составления заявления.

       5.1.6. Дополнительно могут быть указаны:

       - причины несогласия с обжалуемыми решениями, действиями (бездействием);

       - обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

       - иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

       К обращению, жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы.

       5.1.7. Обращение, жалоба (претензия) подписывается подавшим ее заявителем.

       5.1.8. По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) должностными лицами Учреждения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

       Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, жалобе (претензии).

       5.1.9. Обращение, жалоба (претензия) заявителя не рассматривается в  случаях:

- отсутствия сведений о лице, обратившемся с обращением,  жалобой (претензией) об обжалуемом решении, действий (бездействии);

- в обращении, жалобе (претензии) содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.

       5.1.10. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения, жалобы (претензии) направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее получения.

       5.2. Обжалование действий (бездействия) решений в суде осуществляется в порядке, установленным действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение 2
Блок-схема
последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги 
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