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1. Общие положения

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной функции «Реализация программ дополнительного образования физкультурно-оздоровительной направленности на территории муниципального образования «Заларинский район» (далее по тексту – административный регламент) разработан в целях повышения качества осуществления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:

- дополнительное образование - целенаправленный процесс воспитания и обучения посредством осуществления образовательно-информационной деятельности за пределами основных образовательных программ, оказания дополнительных образовательных услуг, реализации дополнительных образовательных программ, направленных на развитие личности, способствующих повышению интеллектуального и физического уровня человека, его профессиональной ориентации в соответствии с дополнительными общеобразовательными программами, приобретению им новых знаний и умений и навыков;

- муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования для детей (МБОУДОД) (далее - учреждение) - тип образовательного учреждения, основное предназначение которого - развитие мотивации личности к освоению дополнительных образовательных программ спортивной направленности в интересах личности, общества, государства;

- муниципальная услуга – услуга в области дополнительного образования, оказываемая потребителям муниципальной услуги учреждениями физкультурно-спортивной направленности;

- участники образовательного процесса – обучающиеся, их родители (законные представители), тренерско-педагогический коллектив;

- поставщик услуги – муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования физкультурно-спортивной направленности;

- потребители услуги – несовершеннолетние граждане муниципального образования «Заларинский район»  в возрасте от 6 до 18 лет, молодежь в возрасте до 24 лет.
1.1. Наименование муниципальной услуги

 Предоставлению образовательных услуг по реализации программ дополнительного образования детей физкультурно-спортивной направленности (далее по тексту - муниципальная услуга).

1.2. Наименование структурного подразделения администрации муниципального образования «Заларинский район», непосредственно осуществляющего муниципальную услугу

 1.2.1. Структурным подразделением администрации муниципального образования «Заларинский район», непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является отдел по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации муниципального образования «Заларинский район» (далее – отдел).

1.2.2. Участниками предоставления муниципальной услуги является муниципальные учреждения сферы физической культуры, спорта  и молодежной политике, указанные в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.3. Перечень нормативно-правовых актов, 

регулирующих предоставление муниципальной услуги
1.3.1. Предоставление муниципальной услуги реализуется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993);

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

- Федеральный закон Российской Федерации от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информатизации, информационных технологиях и защите информации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом муниципального образования «Заларинский район»;

· Целевой программой муниципального образования «Заларинский район» «Развитие физической культуры и спорта на 2012 - 2015 годы»; 

· иными нормативно-правовыми документами.

1.4. Результат предоставления муниципальной  услуги

1.4.1. Основными результатами предоставления услуги - обучение по программам дополнительного образования детей физкультурно-спортивной направленности для потребителей являются:

- укрепление здоровья, улучшение физической подготовленности, физических качеств (координации, гибкости, силы, выносливости и т.д.);

- повышение уровня освоения техники определенного вида спорта, приобретение навыков гигиены и самоконтроля;

- улучшение спортивных результатов, получение наград на спортивных соревнованиях, выполнение разрядов и получение спортивных знаний.

1.5. Сроки предоставления муниципальной услуги

1.5.1. Муниципальная услуга предоставляется постоянно.

1.5.2. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:

- по телефону;

- на информационных стендах физкультурно-спортивных учреждений;

- посредством внешней рекламы;

- по электронной почте;

- посредством личного обращения;

- на сайте в сети Интернет;

- по письменным запросам (обращениям).

1.5.3. При использовании средств телефонной связи информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется заявителю в момент обращения. Время разговора не должно превышать 20 минут.

В случае, если специалисты управления или физкультурно-спортивных учреждений не могут ответить на вопрос заявителя немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заявителю в течение двух часов с момента его поступления, либо на следующий рабочий день (если вопрос поступил в конце рабочего дна).

1.5.4. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях физкультурно-спортивных учреждений, информации предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения, на Интернет-сайтах – круглосуточно.

1.5.5. Ответ на обращение, полученное по электронной почте, направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя не позднее следующего рабочего дня с момента поступления обращения. Датой поступления обращения считается дата регистрации обращения в управление.

1.5.6. Предоставление муниципальной услуги в форме предоставления текстовой информации на бумажном носителе – информационного письма (ответ на обращение) направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения в управление.

1.6. Описание заявителей

1.6.1. Заявителями (родители, законные представители) и получателями (дети в возрасте от 6 до 18 лет, молодежь в возрасте до 24 лет) муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе и беженцы, постоянно проживающие на территории муниципального образования «Заларинский район».

1.6.2. От имени потенциальных получателей услуги, детей в возрасте от 6 до 14 лет, заявления о предоставлении муниципальной услуги подают родители (законные представители), либо лица, имеющие право в соответствии с законодательством РФ в силу наделения их заявителями полномочиями выступать от их имени, а несовершеннолетние граждане с 14-летнего возраста и молодежь в возрасте до 24 лет вправе подать заявление самостоятельно.

1.7. Порядок информирования 

о правилах предоставления муниципальной услуги

1.7.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предостав​ляется:

- при личном обращении граждан непосредственно в отдел по физической культуре, спорту и молодежной политике;
- на информационных стендах управления и в раздаточных информационных материалах;
- с использованием средств массовой информации, телефонной связи;
- в письменном виде (почтой);   

- на официальном сайте администрации муниципального образования «Заларинский район» в сети Интернет.

1.7.2. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги проводит специалист в приемной отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике, либо по телефону: (839552) 2-22-06.

1.7.3. Почтовый адрес отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике: 666322 п. Залари, ул. Ленина, 10, кабинет № 114, адрес электронной почты (сайта): : www.Zalari.ru;  e-mail: zaladmin@irmail.ru 

1.7.4. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются:
· достоверность предоставляемой информации;
· четкость в изложении информации;
· полнота информирования.

1.7.5. Время ожидания в очереди для получения от специалиста отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике инфор​мации о порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении гражда​нина не должно превышать 30 минут.

1.7.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике подробно и в вежливой форме информируют обратившихся о правилах предоставления  муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информа​цию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время телефонного разго​вора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.7.8.  Информационная табличка (вывеска) о наименовании управления должна находиться рядом с входом в здание. На информационных стендах управления содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие осуществление муниципальной функции;

- схема размещения отделов и отделений управления, номера кабинетов специалистов, обеспечивающих осуществление муниципальной функции;

- порядок обжалования принимаемых в ходе осуществления муниципальной функции решений, действий или бездействия должностных лиц.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Перечень оснований для отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги

2.1.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях, если:

- обращение заявителя не соответствует содержанию муниципальной услуги;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- текст письменного или электронного обращения не поддается прочтению.

- отсутствие способностей у ребенка, выявленных конкурсной комиссией при зачислении на 2 этап обучения;

- ликвидация муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей;

- отсутствие в образовательном учреждении тренеров-специалистов требуемого профиля;

- отказ несовершеннолетнего, его родителей (законных представителей) должным образом оформить свое обращение;

- нарушение учащимися учебной дисциплины, учебного плана, своих учебных обязанностей, правил внутреннего распорядка МБОУДОД;

- выезд семьи на постоянное место жительства за пределы муниципального образования «Заларинский район»;

- представление неполного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- наличие противопоказаний для занятий данным видом спорта в соответствии с медицинским заключением;

- на основании личного письменного заявления родители (законные представители) вправе отказаться от предложения работника учреждения о предоставлении муниципальной услуги. 

2.1.2. В случае болезни несовершеннолетнего муниципальная услуга может быть приостановлена на этот период. На время пребывания ребенка в детском оздоровительном учреждении санаторного типа, действующего круглогодично, предоставление муниципальной услуги также приостанавливается.

2.1.3. Приостановление получения муниципальной услуги осуществляется, если у получателя муниципальной услуги:

- не имеется сменная обувь;

- не имеется в наличии спортивная форма.

2.2. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.2.1. Основным предметом деятельности учреждений является реализация образовательных программ дополнительного образования детей спортивной направленности, обеспечивающих выполнение образовательных программ в соответствии с перечнем, определенным Министерством образования и науки РФ. Муниципальная услуга в соответствии с текущим законодательством является бесплатной для заявителей. В состав данного вида услуги включается обучение учащихся по утвержденным образовательным программам (видам спорта) в учреждениях дополнительного образования детей физкультурно-спортивной направленности.

2.2.2. Муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей вправе, по мере необходимости, оказывать дополнительные платные образовательные услуги в соответствии с текущим законодательством, выходящие за рамки финансируемых из бюджета образовательных программ.

2.3. Срок ожидания в очереди

2.3.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может быть более 20 минут.

2.4. Срок регистрации запроса

2.5.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги должен быть зарегистрирован в день его подачи в управление.

2.5. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.5.1. Критериями оценки качества муниципальной услуги является:

- полнота и достоверность информации, направленной заявителю;

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- результативность предоставления муниципальной услуги (по результатам оценки соответствия оказания муниципальной услуги административному регламенту, изучения обращений граждан и опросов населения).

2.5.1.1. Система индикаторов качества муниципальной услуги:

	№

п/п
	Индикаторы качества муниципальной услуги
	Оценки в баллах

	1
	2
	3

	1.
	Ведение учета проверок качества оказания услуг, ведение книг (журнала) регистрации жалоб на качество услуг
	20

	2.
	Работа официального сайта (круглосуточно)
	40

	3.
	Отсутствие жалоб на предоставление муниципальной услуги
	40

	
	Итого
	100


2.5.1.2. Шкала оценки качества:

«отлично» - не менее 90 баллов;

«хорошо» - не менее 70 баллов;

«удовлетворительно» - не менее 50 баллов.

Основными факторами, влияющими на качество предоставления муниципальной услуги, являются:

а) уровень технического оснащения;

б) укомплектованность квалификационными специалистами;

в) наличие системы контроля качества предоставления муниципальной услуги;

г) объем, содержание, продолжительность, периодичность предоставления муниципальной услуги.

2.5.2. Предоставление муниципальной услуги требуют наличие специальных лицензий и сертификатов.

2.5.2.1. Управление и муниципальные учреждения спортивной направленности должны располагать штатом специалистов в количестве, необходимом для качественного предоставления муниципальной услуги.

Специалисты, оказывающие муниципальную услугу, должны иметь образование, квалификацию и опыт, необходимые для выполнения возложенных на них обязанностей.

2.5.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.5.3.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.5.3.2. Рабочие места специалистов, оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.5.3.3. Специалисты, обеспечиваются доступом в Интернет, электронной почтой, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.5.3.4. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.5.3.5. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, а также должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на предоставление по их обращению муниципальной услуги, которая определяется управлением самостоятельно (возможность предоставления информации удобным для инвалида способом: по телефону, с использованием электронных средств связи, направлением информационного письма и т.п.).

2.5.3.6. Места ожидания должны быть оборудованы «посадочными местами» (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике.

Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.5.3.7. В помещениях для ожидания приема заявителей и получения информации размещаются информационные стенды, которые должны быть максимально заметны и оборудованы карманами формата А-4.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема заявителей, и в сети Интернет размещается следующая информация:

- режим работы структурных подразделений и должностных лиц управления;

- информация о местах нахождения, справочных телефонах, факсах, адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты отдела;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- порядок обжалования принимаемых решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

2.5.3.8. Прием заявителей осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях и/или приемной управления, в служебных кабинетах специалистов управления.

2.5.3.9. В помещениях, где производится прием заявителей, должна быть предусмотрена возможность для копирования документов и материалов, в том числе на электронные носители.

2.5.3.10. В помещениях, где проводится прием заявителей, запрещается находиться лицам, не имеющим прямого отношения к приему заявителей.

2.5.3.11. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения заявителей.

3. Административные процедуры

а) прием документов;

б) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении;

в) процесс обучения в учреждении дополнительного образования детей спортивной направленности.

3.1. Прием документов

3.1.1. Родители (законные представители) получателя муниципальной услуги представляет в муниципальное учреждение спортивной направленности, подведомственное отделу по физической культуре, спорту и молодежной политике следующие документы:

- письменное заявление;

- документ, удостоверяющий личность (паспорт, свидетельство о рождении);

- медицинскую справку о состоянии здоровья с поликлиники по месту жительства.

3.1.2. Специалист, ответственный за регистрацию поступающих в муниципальное учреждение спортивной направленности документов, проверяет представленные документы, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво;

- в документах нет приписок, подчисток, зачеркнутых слов и неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.1.3. В случае наличия в представленных документах недостатков, перечисленных в пункте 3.1.2. Административного регламента, специалист, ответственный за регистрацию поступающих в муниципальное учреждение спортивной направленности документов, информирует об их наличии специалиста, ответственного за регистрацию предоставленных документов.

3.1.4. Общий срок административной процедуры составляет 1 час.

3.2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении


3.2.1. Специалист, уполномоченный принимать документы, проверяет поступившее заявление на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


3.2.2. В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, специалист, уполномоченный принимать документы, информирует получателя муниципальной услуги об отказе в ее предоставлении с указанием причин отказа.


3.2.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, уполномоченный принимать документы, осуществляет подготовку приказа о зачислении.

3.3. Процесс обучения в муниципальном учреждении спортивной направленности

3.3.1. Основанием процедуры является зачисление ребенка на обучение в муниципальное учреждение спортивной направленности. Содержание образовательного процесса в учреждении определяется образовательными программами, разрабатываемыми, принимаемыми и реализуемыми учреждением самостоятельно на основе учебных планов и образовательных программ, рекомендованных Министерством по физической культуре, спорту и  молодежной политике Иркутской области, Министерством образования Иркутской области. Программы должны быть составлены с учетом возрастных и психофизических возможностей учащихся.

3.3.2. Расписание занятий осуществляется с учетом пожеланий родителей (законных представителей), возрастных особенностей детей и установленных санитарно-гигиенических норм. Занятия проводятся индивидуально и по группам.

3.3.3. Учебный год в учреждениях начинается 1 сентября, заканчивается 31 мая. Продолжительность учебного года 36 недель. Продолжительность каникул в течение учебного года (суммарно) – не менее 30 календарных дней, летом с 1 июня по 31 августа. Сроки начала и окончания каникул определяются каждым учреждением самостоятельно.

3.3.4. Перевод обучающихся с одного профиля обучения на другой, в группу по виду спорта другого тренера-преподавателя осуществляется на основании заявления родителей (законных представителей) при наличии возможностей и только в интересах обучающегося с разрешения директора.

3.3.5. Учреждения имеют право устраивать и проводить соревнования, матчи, сборы и походы учащихся, а также имеют право участвовать в районных, областных соревнованиях, товарищеских матчах и т.д.

3.3.6. Учреждения организуют и проводят общешкольные соревнования и матчи, первенства для определения мастерства по видам спорта для детей.

3.3.7. Учреждения организуют образовательный процесс в две смены с 8.00 до 20.00. График занятий и перемен регламентируется расписанием занятий, Правилами поведения учащихся и Правилами внутреннего трудового распорядка.

3.3.8. Основной формой образовательной работы с детьми являются занятия в учебных группах. Количество обучающихся в группах определяется в зависимости от вида спорта, состояния здоровья, возраста детей, срока обучения. При работе с детьми осуществляется дифференцированный подход с учетом возраста и этапов подготовки.

3.3.9. Текущий контроль выполнения нормативов осуществляется регулярно тренером - преподавателем, ведущим определенный предмет. Промежуточная аттестация определяет успешность развития обучающегося и освоение им программ на определенном этапе обучения. 

3.3.10. Для выявления знаний, умений и навыков, обучающихся по предметам, преподаваемым в форме групповых занятий проводятся (не реже одного раза в четверть) зачетные уроки спортивной направленности осуществляются по спортивным дисциплинам.

3.3.11. Обучающиеся, не освоившие программу учебного года и не сдавшие контрольно-переводные нормативы по общей физической и специальной подготовке, остаются на повторное обучение в той же группе спортивного направления, или, по решению Педагогического Совета, отчисляются из учреждения.

3.3.12. Итоговая аттестация проводится с дифференцированной системой оценок и является одной из составляющих окончательной аттестации, фиксируемой в справке об окончании учреждения дополнительного образования детей и зачетной квалификационной книжке спортсмена.

При неудовлетворительной оценке, полученной на итоговой аттестации, обучающемуся не может быть выставлена положительная оценка по соответствующему предмету. Итоговая оценка по предмету выводится на основании годовой и итоговой аттестации.

3.3.13. Обучающемуся, заболевшему в период итоговой аттестации, предоставляется право завершить аттестацию в дополнительные сроки, установленные учреждением дополнительного образования детей спортивной направленности. Обучающиеся в учреждении, в связи с острой необходимостью (длительное лечение, временный переезд в другую местность и т.д.) имеют право на академический отпуск, сроком не более чем один учебный год.

4. Порядок, формы контроля за исполнением муниципальной функции и порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции. 
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом по исполнению муниципальной функции, осуществляет начальник отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами настоящего административного регламента. 

4.3. Контроль за полнотой и качеством осуществления  муниципальной услуги  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц.

4.4. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий или бездействия лиц, ответственных за осуществление муниципальной услуги, во внесудебном (обратиться к заместителю главы администрации по социальным вопросам администрации муниципального образования «Заларинский район») и в судебном порядке.

4.6. Во внесудебном порядке заинтересованные лица имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

4.7. Должностные лица проводят личный прием заинтересованных лиц.

4.8. При обращении заинтересованного лица в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на один месяц, по решению должного лица, участвующего в осуществлении муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заинтересованное лицо уведомляют письменно с указанием причин продления.

4.9. Обращение заинтересованного лица в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направленный ответ, уведомление о переадресации обращения;


- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в обращении указывается причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), 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, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в нем обстоятельства. В таком случае в обращении проводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывается подавшим его заинтересованным лицом.

Если в письменном обращении не указана фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, управление вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заинтересованному лицу, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заинтересованному лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заинтересованного лица содержится вопрос, на который заинтересованному лицу неоднократно давались письменные ответы (с ранее направленными обращениями), и при этом в обращении не проводятся новые доводы или обстоятельства, начальник управления или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заинтересованным лицом по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в управление или одному и тому же должностному лицу. 

 Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заинтересованному лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недоступностью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заинтересованное лицо вправе вновь направить обращение в управление или соответствующему должностному лицу управления.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

4.10. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо управления принимает решение об удовлетворении требований заинтересованного лица либо об отказе в удовлетворении требований.

4.11. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заинтересованному лицу.

4.12. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной функции, действия и бездействие должностных лиц управления, обратившись в суд общей юрисдикции. 

