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                                                                                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ  
                                                                                                 к постановлению администрации

                                                                                                 Крымского городского поселения

                                                                                             Крымского района
                                                                                            от 06.12.2013 №1960
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство работ, связанных с  разрытием территории общего пользования»
Раздел 1. Общие положения
1.1. Наименование административного регламента предоставления муниципальной услуги и цели его разработки

Административный регламент  предоставления услуги по  выдаче  разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления  услуги по  выдаче  разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования (далее - муниципальная услуга) определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению  услуги.
.
1.2. Информация о наименовании, месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах, электронной почты, официальном сайте в сети Интернет органа, предоставляющего муниципальную услугу
1.2.1.  Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги необходимо обращаться в администрацию Крымского городского поселения Крымского района;

1.2.2. Адрес:  353380, Краснодарский  край, г.Крымск,   ул. Д.Бедного,       д. 16;

           1.2.3. График (режим) работы:
	Понедельник
	с 8.00 до 12.00  и  с 13.00 до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 12.00  и  с 13.00 до 17.00 

	Среда
	с 8.00 до 12.00  и  с 13.00 до 17.00 

	Четверг
	с 8.00 до 12.00  и  с 13.00 до 17.00 

	Пятница
	с 8.00 до 12.00  и  с 13.00 до 17.00 

	суббота, воскресенье
	выходные дни;


   1.2.4. Телефон для справок: (86131) 2-11-68; 2-34-52;

   1.2.5. Электронная почта: admgoroda@mail.ru;

 1.2.6. Официальный Интернет-сайт администрации: www.Krymsk-city.ru
1.3. Описание заявителей–физических и (или) юридических лиц, либо их уполномоченных представителей, обратившихся в администрацию Крымского городского поселения Крымского района, с запросом о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 
- строительно-монтажные организации (являющиеся подрядчиком); 

- ответственные работники инженерно-технического состава подрядной организации, которые допускаются к производству работ согласно приказу руководителя организации;
- физические и юридические лица;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

Раздел 2. Стандарт муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

            Наименование муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Крымского городского поселения Крымского района, отделом по вопросам ЖКХ, транспорту и связи.
2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:
 - выдача разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования;
- отказ в выдаче разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 3-х рабочих дней.

2.4.2. В случае производства работ по ликвидации аварий муниципальная услуга предоставляется в день приема заявления.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с федеральным, краевым законодательством, правовыми актами:

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Закон Краснодарского края от 23 июля 2003 года № 608-КЗ «Об административных правонарушениях»;

Федеральный закон от 30.03.1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно – эпидемиологическом благополучии населения»;
Решение Совета Крымского городского поселения Крымского района  от 27 июня 2013 года № 259 «Правила благоустройства и санитарного содержания территории Крымского городского поселения Крымского района».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Заявление на выдачу разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования (приложение №1 к административному регламенту), содержащее обязательство производителя работ восстановить нарушенное дорожное покрытие, благоустройство и озеленение территории.
           2.6.2. Согласования с организациями эксплуатирующие инженерные сооружения и коммуникации расположенные в зоне производства земляных работ (приложение № 2 к административному регламенту).

           2.6.3. График производства работ, с указанием сроков восстановления нарушенного благоустройства подписанный руководителем организации проводящей работы.

 2.6.4. Схема участка работ и схема организации движения городского транспорта и пешеходов, ограждения места производства работ, ночного освещения места работ и расстановки дорожных знаков на период проведения работ, согласованная с ГИБДД.

  2.6.5. Приказы заказчика и подрядчика о назначении на строительство подземных коммуникаций лиц, осуществляющих технический надзор и ответственного производителя работ.
  2.6.6. Копия предварительного договора на вывоз и утилизацию строительных отходов (оплата договора возможна после выполнения работ)

2.6.7. Копия предварительного договора на осуществление подрядных работ между заказчиком и подрядчиком, в случае выполнения работ подрядной организацией.
2.6.8. Согласование с землепользователями, на территории которых будут производиться земляные работы.

2.6.9. Копию свидетельства о допуске  СРО к определенному виду или видам работ, которые оказывают влияние на безопасность  объектов  капитального строительства (если  вышеуказанное свидетельство требуется в соответствии с законодательством Российской Федерации).
2.6.10. Для получения разрешения на аварийное вскрытие земельного участка производитель работ представляет  заполненное заявление, содержащее обязательство производителя работ восстановить нарушенное дорожное покрытие, благоустройство и озеленение территории. 
2.6.11. Схему участка работ и схема организации движения городского транспорта и пешеходов, (выкопировку из исполнительной документации на инженерные сооружения и подземные коммуникации), согласованную с ГИБДД, владельцами инженерных сооружений и подземных коммуникаций, расположенных на смежных с аварией земельных участках, в части  методов ведения и способов производства работ.
2.6.12. Копию телефонограммы с сообщением об аварии в дежурную службу муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр»  Крымского городского поселения Крымского района».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующими нормативными правовыми актами
Обращение за получением муниципальной  услуги ненадлежащего лица.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с действующими нормативными правовыми актами

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на основании отсутствия одного из документов, указанных в подразделе 2.6. административного регламента.
2.8.2. Несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, требованиям градостроительного плана земельного участка, требованиям, установленным в технических условиях.
2.8.3. Нарушение благоустройства территории общего пользования при    
производстве работ, если оно не может быть восстановлено в первоначальном виде.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата  предоставления такой услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.12.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.12.2. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

2.12.3. Места для проведения приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.12.4. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.12.5. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
муниципальная услуга

2. 13.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается непосредственно в отделе по вопросам ЖКХ, транспорту и связи администрации Крымского городского поселения Крымского района, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), на информационном стенде в администрации Крымского городского поселения Крымского района.
2.13.2. Сведения о месте нахождения администрации Крымского городского поселения Крымского района, оказывающей муниципальную услугу, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочных телефонных номерах для направления обращений, указаны в подпункте 1.2. настоящего регламента.
2.13.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах.
2.13.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- текст административного регламента с приложениями (извлечения);

- перечни документов, необходимых для выписки ордера (разрешения), и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- место расположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.13.5. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.13.6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи.

2.13.7. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанным в заявлении .
2.13.8. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.
2.13.9. Порядок получения заявителем консультаций  по вопросам     предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами   администрации,  предоставляющими   муниципальную  услугу,   по следующим вопросам:
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.10. Консультации предоставляются при личном обращении, и посредством телефона.  
Раздел 3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1.1. Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя следующие административные процедуры:

- прием документов;

- рассмотрение заявления;
- выдача разрешения (ордера) на производство работ, связанных с 
разрытием территории общего пользования, либо отказ в выдаче разрешения (ордера) на производство работ. 

 3.1.2. Прием документов.
Основанием  для начала  предоставления  муниципальной  услуги является личное обращение заявителя в отдел по вопросам ЖКХ, транспорту и связи администрации Крымского городского поселения Крымского района (353380, Краснодарский край, г.Крымск, ул. Д.Бедного, д. 16, с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в подразделе 2.6. настоящего административного регламента.

3.1.3. Специалист по контролю за производством земляных работ администрации Крымского городского поселения Крымского района, является сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, установление предмета обращения (далее специалист отдела).

3.1.4. Специалист отдела проверяет наличие и соответствие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

3.1.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в подразделе 2.6. настоящего административного регламента, специалист отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

при согласии заявителя устранить препятствия, специалист отдела возвращает представленные документы; 

при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.1.6. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист отдела помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.
3.1.7. В соответствия с представленным заявлением, специалист отдела оформляет лист согласования для согласования схемы участка земляных работ .
3.1.8. Заявитель с полученным листом согласования обращается в организации указанные в листе согласования с целью получения разрешений и рекомендаций по проведению земляных работ, с полученными разрешениями и рекомендациями обращается в отдел по вопросам ЖКХ, транспорту и связи администрации Крымского городского поселения Крымского района поселения  для оформления разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования (приложение № 3 к административному регламенту).
3.1.9. Рассмотрение заявления.
  Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение специалистом отдела документов для рассмотрения заявления. 

3.1.10. Специалист отдела проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

3.1.11. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в подразделе 2.6. и наличии оснований, указанных в подразделе 2.8. настоящего административного регламента, специалист отдела готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке на рассмотрение и подписание заместителю главы Крымского городского поселения Крымского района. 

3.1.12. Специалист отдела уведомляет заявителя о принятом решении, об отказе в предоставлении муниципальной услуги, и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.13. При предоставлении всех необходимых документов, указанных в
подразделе 2.6. настоящего административного регламента, специалист отдела выписывает разрешение (ордер) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования и передает его в порядке на рассмотрение и подписание заместителю главы Крымского городского поселения, после подписания разрешение (ордер) выдается заявителю.
3.1.14. Общий максимальный срок процедуры подготовки разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования не может превышать 3-х  дней.
3.1.15. Разрешение на аварийное вскрытие (приложение № 4 к административному регламенту) оформляется одновременно с началом производства работ. Если авария произошла в нерабочее время  или выходной день администрации Крымского городского поселения Крымского района, то вышеуказанное разрешение оформляется следующим рабочим днём.

3.1.16. Специалист отдела рассматривает заявление с приложенными документами, готовит, и выдает разрешение на аварийное вскрытие в день обращения.
3.1.17. Производство плановых работ под видом аварийных запрещается.

3.1.18. Закрытие разрешения (ордера):
Для закрытия разрешения (ордера) заявитель не менее чем за 2 дня до окончания срока действия разрешения извещает специалиста отдела о выполнении земляных работ и восстановлении нарушенного благоустройства территории, при невозможности выполнения работ в установленные сроки производитель работ может подать заявление специалисту отдела о продлении срока действия разрешения.

3.1.19. Восстановленную после завершения работ территорию принимает от заявителя по  акту  (приложение  №5  к  административному регламенту)  комиссия   администрации   Крымского   городского   поселения Крымского района. Вышеуказанный акт, является основанием для закрытия разрешения (ордера). 
3.1.20. При проведении работ в зимний период, а следовательно невозможности восстановления малых архитектурных форм, зеленых насаждений и асфальтового покрытия,  указанные работы выполняются производителем работ в течение месяца со дня  наступления плюсовых температур (приложение № 6 к административному регламенту).  
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
             4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами отдела положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет начальник отдела по вопросам ЖКХ, транспорту и связи, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.1.2. В  соответствии  с  требованиями  законодательства,  персональная
ответственность   начальника   и   специалистов   отдела  по  вопросам   ЖКХ,

транспорту и связи закрепляется в их должностных инструкциях. 
4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, органов местного самоуправления Крымского городского поселения Крымского района.
Периодичность осуществления текущего контроля – ежеквартально.
4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
4.2.1. 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 обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

4.2.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации городского поселения) и внеплановыми (в случае конкретного обращения заявителя). 

4.2.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги распоряжением администрации Крымского  городского  поселения Крымского района создается комиссия.

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

Справка подписывается председателем комиссии.
4.3. Ответственность должностных лиц  за решения и действия
(бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1.Специалисты органов администрации городского поселения несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа администрации городского поселения, предоставляющего муниципальную  услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых  (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Получатели муниципальной услуги   (далее по тексту - заявители)
вправе обжаловать решения и действия (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном и судебном  порядке.
5.1.2.  Контроль деятельности специалистов сектора по вопросам ЖКХ, транспорту и связи осуществляет начальник отдела по вопросам ЖКХ, транспорту и связи.

3. Контроль деятельности начальника вопросам ЖКХ, транспорту и связи осуществляет заместитель главы Крымского городского поселения Крымского района, курирующий данное направление.
5.1.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно), направить письменное  заявление или жалобу (далее – письменное обращение).
5. Личный прием граждан осуществляется в соответствии с административным регламентом рассмотрения обращений граждан в администрации  Крымского городского поселения Крымского района.
5.1.4. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по телефону;

- по электронной почте администрации;

- в письменном обращении.
5.1.5.Заявитель может обратиться с жалобой,  в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим регламентом;

4) отказ в приеме документов заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,  настоящим административным регламентом;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим регламентом;

6) затребование с заявителя при  предоставлении муниципальной услуги

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

7) отказ специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.6. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе Крымского городского поселения Крымского района или заместителю главы Крымского городского поселения Крымского района.

5.1.7.Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Крымского городского поселения Крымского района (www.Krymsk-city.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
 5.1.8. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию: 

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение,  его место  жительства или  пребывания;

- наименование органа  администрации городского поселения, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
5.1.9. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования по предоставлению муниципальной услуги является действие (бездействие) специалистов отдела по вопросам ЖКХ, транспорту и связи, должностных лиц администрации городского поселения, предоставляющих муниципальную услугу.
5.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения

5.2.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
5.2.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.2.3. Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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

5.2.5. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.2.6. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.2.7. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

5.2.8. В случае, если от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения его жалобы;

5.3. Сроки рассмотрения жалобы

5.3.1. Жалоба рассматривается главой Крымского городского поселения  Крымского района или заместителем главы Крымского городского поселения Крымского района  по его поручению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

5.4. Порядок информирования заявителей о 
принятом решении по жалобе

5.4.1. По результатам рассмотрения жалобы глава Крымского городского поселения  Крымского района или заместитель главы Крымского городского поселения Крымского района  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Крымского городского поселения Крымского района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.4.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.5. Информация для заявителя об их праве на судебное обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации в судебном порядке.
Заместитель главы Крымского 
городского поселения Крымского района                                          В.В. Ильенко 
