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   АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ –                                                                                          
 ГОРОДСКОЙ  ОКРУГ  ГОРОД  КАСИМОВ  РЯЗАНСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29.10.2012 г.                                                                                              №1782
г. Касимов

об утверждении  административного регламента

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования – городской округ город Касимов, администрация  муниципального образования – городской округ  город Касимов ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Выдача в установленном порядке архивных документов, архивных копий в сфере градостроительства и архитектуры" согласно Приложению №1.

2. Отделу по организационной и кадровой работе администрации муниципального образования – городской округ город Касимов (С.В. Андреева): 

- опубликовать настоящее постановление в «Информационном бюллетене муниципального образования – городской округ город Касимов»;

- разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования – городской округ город Касимов в сети Интернет.

3. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования – городской округ город Касимов №1041 от 24.06.2011г. «об утверждении административного регламента».

4. Контроль за исполнением административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Выдача в установленном порядке архивных документов, архивных копий в сфере градостроительства и архитектуры"   возложить на начальника отдела архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования – городской округ город Касимов Л.М.Савченко.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации муниципального образования – городской округ город Касимов по муниципальному хозяйству В.В. Ермачихина.
И.о.главы  администрации

муниципального образования – 

городской округ город Касимов                                                      В.В.Ермачихин
Исполнитель: С.Н. Жукова
Начальник сектора

правового обеспечения: А.В. Копнев

	
	                                                  Приложение № 1

  к постановлению администрации

                     муниципального образования – 

                      городской округ город Касимов

                                               от  29.10.2012г. №1782



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА В УСТАНОВЛЕННОМ ПОРЯДКЕ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, АРХИВНЫХ КОПИЙ В СФЕРЕ ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВА И АРХИТЕКТУРЫ"

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Выдача в установленном порядке архивных документов, архивных копий в сфере градостроительства и архитектуры" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результата предоставления муниципальной услуги "Выдача в установленном порядке архивных документов, архивных копий в сфере градостроительства и архитектуры" (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Целью разработки Регламента является реализация права граждан на обращение в органы местного самоуправления и повышение качества рассмотрения таких обращений.

1.3. Задачей Регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.
1.4. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели, которые соответствуют требованиям законодательства Российской Федерации, предъявляемым к лицам, запрашивающим данные материалы (далее - заявитель).
1.5. Администрация муниципального образования – городской округ город Касимов находится по адресу: Рязанская область, г. Касимов, ул. Советская, д.1.

    Отдел архитектуры и градостроительства администрации находится по адресу: Рязанская область, г. Касимов, ул. Советская, д.1 (каб. № 1).
График работы:
 понедельник – четверг с 08.30 до 17.30, пятница с 08.30 до 16.30,

            перерыв на обед с 13.00 до 13.48,

            суббота, воскресенье – выходной.

1.5.1. Телефоны для справок:  8(49131)2-43-97,

                                                    8(49131)2-24-21.

1.5.2. Официальный сайт – www.kasimov-gorod.ru     
1.5.3. Электронная почта администрации муниципального образования – городской округ город Касимов – postmaster@kasimovadm.ryazan.ru.
1.6. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги Заявитель может получить:

- в средствах массовой информации,

- с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг http://gosuslugi.ru,
- на официальном сайте администрации городского округа города Касимов,

- посредством телефонной связи,

- на информационных стендах администрации муниципального образования – городской округ город Касимов (соответствующего структурного подразделения). 

1.7. Информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги может проводиться в устной, письменной либо электронной форме.
1.9. Заявители в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении оказания муниципальной услуги;

- об отказе в оказании муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача в установленном порядке архивных документов, архивных копий в сфере градостроительства и архитектуры».

2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвует структурное подразделение   администрации муниципального образования – городской округ город Касимов - отдел архитектуры и градостроительства администрации городского округа (далее - отдел архитектуры).
2.3. Устанавливается запрет требовать от заявителя предоставления документов (сведений), которые находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, а также подведомственных им организаций, за исключением получения государственных и муниципальных услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Касимовской городской Думы.
     В случае если указанные документы (сведения) не будут представлены заявителем самостоятельно, администрация муниципального образования получает их посредством межведомственного взаимодействия с соответствующими органами (организациями).
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление получателю муниципальной услуги из архива отдела архитектуры копий архивных материалов в сфере градостроительства и архитектуры;

- решение об отказе в выдаче копий архивных материалов в сфере градостроительства и архитектуры (в письменной или устной форме).

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения, если другие сроки не оговорены дополнительно.
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации,
- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 27.07.2006г. № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"

- Закон Российской Федерации от 21.07.1993г. № 5485-1 "О государственной тайне";

- Устав муниципального образования - городской округ город Касимов;

- Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача в установленном порядке архивных документов, архивных копий в сфере градостроительства и архитектуры».

2.7. Письменное заявление, подаваемое заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, предусматривают свободную форму составления с указанием:
- точных сведений о запрашиваемой информации;

- цель получения информации;

- реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания для физических лиц либо  юридический адрес заявителя;

- количество экземпляров запрашиваемой информации;

- способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись заявителя (в случае, если заявление оформлено машинописным способом, заявитель разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью);
2.7.1. Для получения муниципальной услуги заявителем - физическим лицом представляются следующие документы:

2.7.1.1. Письменное заявление.

2.7.1.2. Документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность).

2.7.1.3. При запросе информации, содержащей персональные данные о третьих лицах — документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность) и доверенность от третьих лиц или документы, удостоверяющие права законных представителей несовершеннолетних, а также лиц, признанных судом недееспособными.

2.7.1.4.  Другие документы (копии нотариальных документов, ордеров на получение жилья, свидетельств о смерти наследодателя, завещаний наследодателя на имя заявителя или документов, подтверждающих его родство с наследодателем, свидетельств о рождении, о заключении или расторжении брака, перемене имени или фамилии, усыновлении, установлении отцовства и т.д.), представление которых необходимо для осуществления поиска нужной заявителю информации.

2.7.2. Для получения  муниципальной услуги заявителем - юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем представляются следующие документы:

2.7.2.1.  Заявление на бланке организации за подписью руководителя.
2.7.2.2. Выписка из свидетельства о государственной регистрации юридического лица и документ о постановке на налоговый учет.

2.7.2.3. Документы, удостоверяющие личность и полномочия представителя действовать от имени юридического лица;

2.7.2.4. Копии документов, имеющие непосредственное отношение к заявителю и обеспечивающие поиск нужной ему информации.
Вышеперечисленные документы, за исключением указанного в п. 2.7.1.2., Заявитель должен представить самостоятельно. В случае предоставления копий документов необходимо предъявлять их оригиналы для проверки на соответствие.

Документ, указанный в п. 2.7.1.2., Заявитель вправе представить по собственной инициативе, а при отсутствии этого документа он подлежит получению администрацией муниципального образования - городской округ город Касимов самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а представитель Заявителя также предъявляет документ, подтверждающий наличие у него соответствующих полномочий.

Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление может быть направлено в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.
2.8. Исчерпывающий перечень  оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги:
- Основания  для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, нормативными правовыми  актами не предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. Отсутствие документов в отделе архитектуры по запрашиваемой информации;

2.9.2. С заявлением обратилось не уполномоченное  лицо;

2.9.3. Предоставление заявителем недостоверных сведений, по которым невозможно разыскать необходимую ему информацию;

2.9.4. Ограничения на использование архивных документов, установленные действующим законодательством;

2.9.5. Уличение заявителей в порче документов;

2.9.6. Представление документов, содержащих государственную или иную охраняемую законом тайну;

2.9.8. Оформление ненадлежащим образом заявления  и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается;

2.9.9. Непредставление документов, перечисленных в пункте 2.6.  

2.10. Предоставление муниципальной услуги, а также информирование и               консультация по предоставлению муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 45 минут.

Максимальное время ожидания в очереди на получение результата оказания муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. Максимальный срок регистрации заявления  о предоставлении муниципальной услуги  не должен превышать 30 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для написания заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.13.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время заявителей.

2.13.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.13.3. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.13.4. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется 

исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

2.13.5. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.13.6. На информационном стенде размещается следующая информация:

 а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги,
б) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;
в) блок-схема и краткое  описание порядка выполнения муниципальной услуги,
г) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования;

д) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

е) извлечения из Административного регламента.

2.13.7. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается  возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.  
2.14. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- открытый доступ к сведениям о муниципальной услуге (наименование, содержание, предмет услуги, сведения о получателях услуги),

 - точность исполнения муниципальной услуги,

- наличие квалификационных требований к сотрудникам администрации городского округа,

- высокая культура обслуживания заявителей,

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги,

- контроль исполнения функции по предоставлению муниципальных услуг.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение №1):
- прием и регистрация поступившего заявления и приложенных к нему документов,

- рассмотрение обращения, специалист отдела архитектуры, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит анализ наличия запрашиваемых материалов;

- материалы выдаются заявителю с распиской о получении в журнале регистрации или высылаются почтовым отправлением в установленном порядке;

- решение об отказе в выдаче материалов, документов и их копий доводится до заявителя устно или письменно в зависимости от формы обращения.
3.1.1. Перечень административных процедур, осуществление которых возможно в электронной форме:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача Заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и прием такого заявления; 

- получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
3.2. Основанием для осуществления административной процедуры является личное обращение Заявителя за получением консультации.

      Специалист, ответственный за консультирование, предоставляет Заявителю:

- интересующую его  информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, 

- графике приема граждан, 

- разъяснения о запрете требовать предоставления документов (сведений), находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им учреждений.

      Специалист, ответственный за консультирование, по запросу Заявителя проверяет соответствие комплекта имеющихся у Заявителя документов перечню документов, предусмотренному пунктом 

- настоящего административного регламента, даёт рекомендации по предоставлению необходимых документов и/или их копий.

      Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию составляет 30 минут.
3.3. Прием и регистрация документов заявителя
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя. 

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;

в) проверяет полномочия  представителя заявителя;

г) проверяет наличие  документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, указанным настоящим Административным регламентом;

е) помогает заполнить заявление;

ж) регистрирует заявление в Журнале регистрации, в том числе в электронном виде.

3.3.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.   Административного регламента, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления  муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.3.3. Если  при установлении факта отсутствия документов, перечень которых установлен настоящим Административным регламентом, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, заявитель настаивает на приеме заявления и документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, должностное лицо,  ответственное за прием и регистрацию документов, принимает от заявителя представленные документы, указывает в расписке на выявленные недостатки и (или) факт отсутствия необходимых документов. 

3.3.4. Должностное лицо, ответственное за прием  и регистрацию документов, оформляет расписку о приеме документов.

3.3.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры – не позднее 10-ти дней с момента получения обращения.
3.4. Рассмотрение обращения.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление  заявления с необходимыми документами в отдел архитектуры.

3.4.2. При поступлении заявления в отдел архитектуры специалист отдела  изучает содержание заявления, определяет право заявителя на получение муниципальной услуги, проводит первичную проверку представленных документов,  проверяет правильность и четкость изложенных в заявлении сведений.

3.4.3. Рассмотрение заявления осуществляется по справочно – информационным  материалам и документам, находящимся на хранении в отделе архитектуры.

Специалист отдела осуществляет проверку представленных заявителем документов на предмет полноты и достоверности сведений о заявителе, соответствия запрашиваемого документа цели, указанной заявителем.

3.4.4. По результатам рассмотрения документов и проверки представленных заявителем сведений специалист отдела определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.

3.4.5. Если в отделе архитектуры отсутствуют документы и сведения по теме обращения, заявителю направляется информационное письмо с мотивированным отказом в выдаче запрашиваемых документов в течение 5 (пяти) рабочих дней с момента регистрации заявления.

3.4.6. Подготовленные копии архивных документов заверяются в установленном порядке.

3.4.7. Исполнение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах исполнения.

3.5. Выдача  результата предоставления муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры выдачи документов является поступление специалисту,  ответственному за выдачу документов, документов на выдачу заявителю.

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, может сообщить заявителю о принятом решении лично, по телефону или электронной почте.

3.5.3. Если заявитель не обратился в течение 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации результата предоставления муниципальной услуги, лицо, ответственное за выдачу документов, направляет ему результат предоставления муниципальной услуги по почте по адресу, указанному в заявлении.

 3.5.6. Копии архивных документов и другие виды ответов выдаются заявителю под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенным лицам - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке, и документа, удостоверяющего личность.

3.5.7. Заявитель расписывается на заявлении о получении документов  с указанием даты получения, количества полученных документов.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.
4.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой административной процедуры,  указанной в Административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных  инструкциях.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и срока по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами администрации муниципального образования, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Должностное лицо, ответственное за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов.

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов.

Должностные лица Отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков согласования документов и их сохранность в период нахождения в Отделе.

4.4. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации муниципального образования.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем администрации муниципального образования или лицом, которому делегированы эти полномочия.

4.6. Администрация муниципального образования организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги Отделом.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 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 (бездействие) должностных лиц Отдела.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги  осуществляются на основании индивидуальных правовых актов администрации муниципального образования.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации муниципального образования) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения  отдельных административных процедур (этапные проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации муниципального образования — городской округ город Касимов.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно), направить письменную  жалобу, записаться на личный прием или направить обращение по электронной почте.

5.3. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает  жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

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

суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы, либо их копии.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом администрации  муниципального образования принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Администрация муниципального образования при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 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.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, администрация муниципального образования вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию муниципального образования  о чем уведомляется заявитель, направивший жалобу.

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 нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

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 муниципального образования.

5.6. Срок рассмотрения письменной жалобы и ответа на нее не должен превышать 30 дней с момента регистрации жалобы. Если жалоба требует дополнительной проверки, то срок рассмотрения продлевается ещё на 15 дней с момента регистрации. Продление и рассмотрение жалобы в зависимости от ее характера проводится в соответствии с действующим  законодательством Российской Федерации.
5.7. Каждый гражданин имеет возможность обратиться с заявлением в суд общей юрисдикции, если считает, что его права и свободы нарушены неправомерными действиями (решениями) должностных лиц администрации муниципального образования.
Приложение № 1

к Административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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Рассмотрение заявления, проверка представленных документов, анализ имеющихся материалов на предмет наличия запрашиваемого материала
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