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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Пчевскре сельское поселение

Киришского муниципального района
Ленинградской области

от        № 
(приложение)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению администрацией муниципального образования

Пчевское сельское поселение Киришского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества,
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
при условии проведения торгов»

1. Общие положения
1.1.
Предметом регулирования административного регламента является предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду при условии проведения торгов», разработанной в соответствии                            с постановлением Администрации муниципального образования Пчевское сельское поселение  Киришского муниципального района от 02.08.2011 № 25 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), предоставляемых администрацией муниципального образования Пчевское сельское поселение». Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихсся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду при условии проведения торгов» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду при условии проведения торгов (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.
Заявителями на получение муниципальной услуги являются юридические лица и физические лица.

1.3.
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.
Место нахождение администрации муниципального образования Пчевское сельское поселение Киришского муниципального района Ленинградской области: 187135, Ленинградская область, Киришский район, д.Пчева, ул. Советская д. 12.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является заместитель главы администрации.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления услуги заместителем главы администрации:

понедельник - четверг: с 08-30 до 16-45 часов,

пятница: с 08-30 до 15-30 часов,

обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00 часов,
выходные дни: суббота, воскресенье.

Кроме того, сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах                      для справок), адресах электронной почты, сведения о графике (режиме) работы администрации размещаются на официальном сайте сети Интернет администрации муниципального образования Пчевское сельское поселение: www.pchevskoe.ru .

1.3.2.
Тел/факс: (881368) 72-210

1.3.3.
Адрес официального сайта в сети Интернет содержащий информацию                          о предоставлении муниципальной услуги: 72286@list.ru 
1.3.4.
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно 
получить:

-при непосредственном посещении заместителя главы администрации;
-с использование средств телефонной связи;

-с использованием почтовой связи;

-с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет                            на официальном сайте администрации муниципального образования Пчевское сельское поселение : www.pchevskoe.ru . и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).

Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используются следующие формы консультирования:

-индивидуальное консультирование лично: индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица осуществляется заместителем главы администрации;
-индивидуальное консультирование в письменной форме: при консультировании                       по письменным обращениям, ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой, электронной почтой в адрес, указанный в обращении, в срок, не превышающий                   10 рабочих дней с момента поступления письменного обращения;

-индивидуальное консультирование по телефону: ответ на телефонные звонки заместителем главы администрации должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, и предложить ему представиться и изложить суть вопроса;

-публичное информирование населения о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется через средства массовой информации: газета «Пчевский вестник», сайт : www.pchevskoe.ru . ;

-с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», сайт http://www.gosuslugi.ru .

Заместитель главы администрации при обращении граждан (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к ним, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги проводится                                     с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных» разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги заместитель главы администрации, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда   и что должен делать). 

1.3.5.
Информация о процедуре представления муниципальной услуги размещена                                            на информационных стендах по адресу структурного подразделения, указанному в п. 1.3.1.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.
Наименование муниципальной услуги – предоставление информации                              об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Пчевское сельское поселение Киришского муниципального района Ленинградской области и предназначенных для сдачи в аренду при условии проведения торгов.

2.2.
Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Пчевское сельское поселение Киришского муниципального района Ленинградской области (далее по тексту - Администрация). 
Заместитель главы аджминистрации не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы и организации согласно действующему законодательству РФ.

2.3.

Результат предоставления муниципальной услуги является:

· заключение с заявителем договора аренды муниципального имущества;

· мотивированный отказ, в случае невозможности предоставления муниципального имущества в аренду.

2.4.
Cроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.
Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать двух  месяцев и пяти дней со дня опубликования информационного сообщения о проведении конкурса или аукциона.

Информационное сообщение должно быть опубликовано не менее                                                     чем за 30 (тридцать) дней до дня окончания подачи заявок на участие в торгах или дня вскрытия конвертов с заявками на участие в торгах.

2.4.2.
По результатам торгов оформление и подписание обеими сторонами договора аренды производится в следующие сроки:

-при предоставлении в аренду муниципального имущества – не ранее чем через                                10 рабочих дней и не позднее 15 рабочих дней со дня вынесения решения о предоставлении муниципального имущества в аренду;

2.4.3.
Оформление акта приема-передачи осуществляется не позднее 5 дней с даты подписания договора.

2.5.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

·  Гражданским кодексом Российской Федерации; 

·  Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

·  Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

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

·  Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Решением совета депутатов муницпального образования Пчевское сельское поселение Киришского муниципального района Ленинградской области от 18.11.2008 № 41/231 «О утверждении Положения о порядке управления и распоряжении муниципальным имуществом муниципального образования Пчевское сельское поселение Киришского муниципального района Ленинградской области»;
·   Постановлением главы администрации от 30.04.2010 № 23 «Об организации учета и порядке ведения реестра имущества муниципального образованияПчевское сельское поселение  Киришского муниципального района Ленинградской области»;

· Приказом ФАС России от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса».

2.6.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии                                с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления:

·   Основанием для рассмотрения вопроса о сдаче в аренду имущества является заявка на участие в торгах при проведении торгов на право заключения договора аренды объектов недвижимости, находящихся в муниципальной  собственности муниципального образования  Пчевское сельское поселение Киришского муниципального района Ленинградской области (приложения № 1 к настоящему Административному регламенту).

Право на заключение договора аренды принадлежит участнику, который предложит                           в ходе торгов наиболее высокую ставку арендной платы.

Для участия в торгах лицом, имеющим намерение арендовать имущество, должны быть представлены в комиссию по торгам следующие документы:

-заявка на участие в аукционе (конкурсе), содержащая обязательства претендента                          по выполнению условий торгов с приложением.

К указанной заявке прилагаются следующие документы:

а)

для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей:

-нотариально заверенные копии учредительных документов (устав, учредительный договор) (для юридических лиц);

-выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или выписка                              из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (или нотариально заверенная) полученная, не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о поведении торгов;

-документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя (юридического лица);

-в случае подачи заявки представителем претендента предъявляется документ, удостоверяющий личность, и  надлежащим образом оформленная доверенность;

-при необходимости: решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством РФ;

-заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя;

-заявление об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя банкротом и об открытии конкурсного производства;

-заявление об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя                            в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

-предложение о цене (в запечатанном конверте);

-при необходимости: платежное поручение (или копия) о внесении задатка.

б)
для физических лиц:

-документ, удостоверяющий личность;

-предложение о цене (в запечатанном конверте);

-при необходимости: платежное поручение (или копия) о внесении задатка.

Все листы документов, представляемых одновременно с заявкой, либо отдельные тома данных документов должны быть прошиты, пронумерованы, скреплены печатью претендента (для юридического лица) и подписаны претендентом или его представителем.

К данным документам (в том числе к каждому тому) также прилагается их опись. Заявка и такая опись составляются в двух экземплярах, один из которых остается у продавца, другой - у претендента.

2.7.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии                          с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и иных органов, участвующих                          в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме:

2.7.1.
Заместитель главы администрации в установленном порядке запрашивает следующие документы:

-выписку из единого государственного реестра юридических лиц (далее – выписка                                       из ЕГРЮЛ);

-выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее – выписка из ЕГРИП).
2.7.2.
При оказании муниципальной услуги заместитель главы администрации  также может взаимодействовать со следующими организациями: 
	№ 
п/п
	Наименование организации
	Место нахождения
	Контактные телефоны

	1.
	Киришский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области
	город Кириши,

пр. Героев, д. 34а
	598-10

596-99

	2.
	Киришское бюро технической инвентаризации (далее - БТИ)
	город Кириши, пр. Победы, д. 1
	556-66

239-90


-иными организациями, имеющими сведения, необходимые для подготовки                            в установленном порядке документов для предоставления муниципального имущества                           в аренду.

Администрация не имеет право требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих                          в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                             «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

-в собственности муниципального образования Пчевское сельское поселение Киришского муниципального района Ленинградской области отсутствуют объекты имущества, которые могут быть предоставлены в аренду;

-с заявкой обратилось лицо, не подтвердившее свои полномочия;

-к заявке приложены документы, состав, форма или содержание которых                             не соответствует требованиям действующего законодательства;

-если лицо ранее владело и (или) пользовалось арендованным имуществом                              с нарушением существенных условий договора аренды.

2.8.2.
Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:

-решение суда;

-просьба заявителя, выраженная в письменном виде.

2.9.
Перечень услуг, которые являются необходимым и обязательным,                              для предоставления муниципальной услуги:

-предоставление нотариально заверенных копий учредительных документов (устав, учредительный договор);

-предоставление документов, подтверждающих отнесение к категории субъектов малого и среднего предпринимательства;

-предоставление документов, удостоверяющих личность уполномоченного лица,                     и надлежащим образом оформленной доверенности, в случае подачи заявки представителем претендента.

2.10.
Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

2.11.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата не может превышать 15 минут.

2.12.
Сроки и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги:

2.12.1.
Предоставление запроса о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении.

Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

-устанавливает предмет обращения, личность заявителя, его полномочия;

-на запросе проставляет входящий регистрационный номер и дату поступления, второй экземпляр (копию) передает заявителю.

Общий максимальный срок приема документов не должен превышать 20 минут.

Регистрация осуществляется в день подачи.

2.12.2.
Направление запроса о предоставлении муниципальной услуги по почте (электронной почте).

Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции на запросе проставляет входящий регистрационный номер и дату поступления.

Письменный запрос регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции в день получения.

Общий максимальный срок приема документов не должен превышать один день.

2.13.
Помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам и нормам противопожарной безопасности, должны иметь хорошее освещение, рабочие места должны быть оборудованы персональными компьютерами и оргтехникой. Для удобства потребителей муниципальной услуги, места ожидания должны быть оборудованы столом                    и стульями. В помещениях по возможности обеспечивается соблюдение тишины, чистоты                      и порядка.

2.14.
Показатели доступности  и качества муниципальной услуги.

2.14.1.
Показатели доступности муниципальной услуги:

-публичное информирование населения о порядке предоставления муниципальной услуги через средства массовой информации: газета «Пчевский вестник», сайт                                 www.pchevskoe.ru ;
-наличие информации о графике работы заместителя главы администрации на официальном сайте www.pchevskoe.ru  .

2.14.2.
Показатели качества муниципальной услуги:

-соответствие требованиям административного регламента;

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-количество обоснованных жалоб.

Количество взаимодействий заявителя с должностным лицом при получении муниципальной услуги: при личном предоставлении запроса и получении выписки                             или справки – два раза, не более 20 минут за каждое посещение.

2.15.
Муниципальная услуга в электронном виде и в многофункциональном центре не  предоставляется.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1.
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги при условии проведения торгов:

-подготовка и принятие решения об условиях аренды муниципального имущества;

-публикация объявления об условиях аренды муниципального имущества не менее чем за тридцать дней до дня окончания подачи заявок;

-прием заявок на участие в аукционе (конкурсе);

-рассмотрение заявок на участие в аукционе (конкурсе) не более десяти дней с даты окончания срока подачи заявок;

-заявителям направляются уведомления о принятых комиссией решениях не позднее дня, следующего за днем подписания протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе;

-проведение аукциона (конкурса) и оформление его результатов;

-публикация протокола об итогах аукциона (конкурса) на право заключения договора аренды муниципального имущества в течение дня, следующего за днем подписания указанного протокола;

-подготовка и заключение договора аренды имущества не ранее чем через 10 рабочих дней и не позднее 15 рабочих дней.

3.1.1.
Прием и регистрация заявки и документов:

Основанием для начала исполнения административной процедуры является письменное обращение заявителя в адрес главы администрации с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6. административного регламента.

Уполномоченный специалист регистрирует заявку с приложенными документами                   в журнале с указанием даты и времени ее получения.

Заявкам присваиваются порядковые номера, согласно очередности подачи.

Срок окончания приема заявок – в рабочий день истечения 30 календарных дней                      со дня публикации информационного сообщения в средствах массовой информации.

3.1.2.
Рассмотрение принятых документов:

Рассмотрение принятых документов осуществляется уполномоченным специалистом.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов, специалист должен связаться с заявителем по телефону (при указании последнего в заявлении), ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы, и указать на необходимость устранения данных недостатков.

3.1.3.
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги:

Заявка с прилагаемыми документами, представленная в соответствии с пунктом 2.6. выносится на комиссию по проведению торгов, для выработки рекомендаций                                   о предоставлении муниципального имущества. 

Комиссия по проведению торгов на своем заседании определяет участников и принимает решение о признании претендентов участниками или об отказе в допуске претендентов. Решение комиссии о признании оформляется Протоколом (Приложение № 2). Протокол размещается на официальном сайте торгов организатором аукциона (конкурса) или специализированной организацией в течение дня, следующего за днем подписания указанного протокола. 
Проведение торгов по продаже права на заключение договора аренды:

Основанием для начала исполнения административной процедуры является информационное сообщение в СМИ о дне и времени проведения торгов по продаже права                              на заключение договора аренды и признание комиссией претендентами не менее двоих заявителей.

Организатором торгов является Комиссия по проведению торгов (аукционов                           и конкурсов).

Результатом исполнения административной процедуры является подписание                            с победителем торгов итогового протокола (Приложение № 3) о результатах торгов                            и информирование населения об итогах торгов в СМИ: газета «Пчевский вестник», сайт www.pchevskoe.ru .

3.1.4.
Оформление договора аренды с победителем торгов.

Ответственным за выполнение указанных действий является уполномоченный специалист.

Результатом исполнения административной процедуры является подписание                           с победителем торгов договора аренды муниципального имущества.

В случае отказа от заключения договора с победителем конкурса либо при уклонении победителя конкурса от заключения договора с участником конкурса, с которым заключается такой договор, конкурсной комиссией в срок не позднее дня, следующего после дня установления фактов, являющихся основанием для отказа от заключения договора, составляется протокол об отказе от заключения договора.

Протокол подписывается всеми присутствующими членами конкурсной комиссии                             в день его составления. Протокол составляется в двух экземплярах, один из которых хранится у организатора конкурса.

В случае если победитель конкурса признан уклонившимся от заключения договора, организатор конкурса вправе обратиться в суд с иском о понуждении победителя конкурса заключить договор, а также о возмещении убытков, причиненных уклонением от заключения договора, либо заключить договор с участником конкурса, заявке на участие, в конкурсе которого присвоен второй номер. 
Описание последовательности предоставления муниципальной услуги дано в блок-схеме (приложение № 4) к настоящему административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой администрации муниципального образования Киришского муниципального района Ленинградской области путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента.

Лица, ответственные за текущий контроль, проверяют исполнение должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента.

4.2.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает                  в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации                   и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности                     в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

4.3.
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1.
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2.
Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации определяется действующим законодательством РФ.

5.3.
Жалобы могут быть приняты в устной и письменной форме. В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема.
5.4.
Если в письменном обращении не указаны фамилия (организационно-правовая форма, наименование организации) заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, письменное обращение (жалоба) не рассматривается.

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

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо уполномоченного органа вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем                        по данному вопросу. О принятом решении заявитель, письменно уведомляется, путем отправления решения по почте.

5.5.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является заявление (сообщение), которое должно содержать следующую информацию:

-фамилия, имя, отчество заявителя (организационно-правовая форма, наименование                                     и местонахождение юридического лица), которым подается сообщение, его место регистрации (пребывания);

-должность, фамилия, 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.

5.6.
Заявитель вправе запрашивать необходимую информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы.

5.7.
В досудебном порядке заявитель вправе обжаловать действия (бездействие)                     и решения заместителя главы администрации главе Администрации.

5.8.
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации такого обращения,                               а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.9.
После рассмотрения обращения (жалобы) должно быть предпринято одно                             из следующих действий:

-обеспечение внеочередное оказание гражданину муниципальной услуги должного качества в случае, если жалоба гражданина признана обоснованной;

-оформление отказа в письменном виде в удовлетворении жалобы с указанием даты, фамилии, имени, отчества должностного лица, содержания жалобы, причин отказа. 

