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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

ТИХВИНСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

(АДМИНИСТРАЦИЯ  ТИХВИНСКОГО  РАЙОНА)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

13 июня 2012 г.
01-1304-а
от __________________________ № _________
	Об утверждении административного регламента  администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка»

	21, 2500 ОБ


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; постановлением администрации Тихвинского района от 22 марта 2012 года №01-600-а «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»; руководствуясь статьей 30 Уста​ва муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ле​нинградской области, в соответствии с соглашением от 04 мая 2011 года №02-137/01-179 об осуществлении части полномочий администрации Тихвинского городского поселения  по решению вопросов местного значения поселения администрацией Тихвинского района, администрация Тихвинского района ПОСТАНОВ​ЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» (приложение).
2. Разместить административный регламент в сети Интернет на официальном сайте Тихвинского района и на информационном стенде по месту оказания муниципальной услуги в административном здании, расположенном по адресу: Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Тихвинское городское поселение, город Тихвин, 4 микрорайон, дом 42.
3. Признать утратившим силу постановление администрации Тихвинского городского поселения от 27 февраля 2010 года №02-157-а «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка, на территории Тихвинского городского поселения».
4. Настоящее постановление вступает в силу с 01 июля 2012 года.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации по экономике и инвестициям  А.А. Федорова.
Глава администрации                                                                      К.Б. Полнов

Т.А.Ким

74190

Зам. главы администрации по экономике

и инвестициям






А.А. Федоров

Зав. юридическим отделом





В.В. Максимов

Зав.общим отделом





И.Г. Савранская 
РАССЫЛКА: 

Дело -1

Отдел по развитию малого, среднего бизнеса и потребительского рынка – 1

Общий отдел - 1

Итого: 3

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

Тихвинского района 

от 13 июня  2012 г. № 01-1304-а
(приложение)

Административный регламент 
администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка»
 

1. Общие положения

 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и обеспечения ее доступности.

1.2.Административный регламент включает стандарт предоставления муниципальной услуги. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, устанавливает формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают юридические лица, зарегистрированные в установленном законодательством Российской Федерации порядке, которым принадлежат объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организация рынка (далее - заявитель).

1.3.1. Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации в соответствии с Гражданским кодексом российской Федерации.

1.4. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Тихвинского района и осуществляется непосредственно через отдел по развитию малого, среднего бизнеса и потребительского рынка (далее – отдел по развитию МСБ и ПР). 

Местонахождение: Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Тихвинское городское поселение, город Тихвин, 4 микрорайон, дом 42, 2 этаж, кабинет 33, телефоны: (81367) 74-190, (81367) 77-333.

График приема заявителей в отделе по развитию МСБ и ПР: понедельник, четверг с 10-00 до 16-00 час., перерыв  13-00- 14.00. 

Адрес официального сайта Тихвинского района в сети Интернет (http://tikhvin.org) 
Электронный адрес: rajon@tikhvin.org 

1.5. Информирование заявителей  проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты структурного подразделения администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Письменный ответ на обращение подписывается заместителем главы администрации по экономике и инвестициям, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.6. На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

– режим работы;

– фамилии, имена, отчества и должности специалистов, оказывающих муниципальную услугу и осуществляющих прием и информирование заявителей; 

– номера телефонов;

– адрес Сайта и электронной почты администрации;

– адрес электронной почты;

– адрес сайта Российской Федерации; 

– настоящий регламент.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, именуется «Выдача разрешения на право организации розничного рынка».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащими отдела по развитию МСБ и ПР. В процессе предоставления муниципальной услуги отделом по развитию МСБ и ПР осуществляется взаимодействие со следующими организациями:

- Федеральной налоговой службой России; 

- Федеральной службой государственной регистрации кадастра и картографии. Росреестр. 

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение заявителем разрешения на право организации розничного рынка на территории Тихвинского района (далее - разрешение);

- получение заявителем уведомления об отказе в выдаче разрешения (далее - отказ в выдаче);

- продление срока действия разрешения (на бланке ранее выданного разрешения);

- получение заявителем уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения (далее - отказ в продлении);

-получение заявителем переоформленного разрешения.

2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги при поступлении заявления о выдаче разрешения составляет 30 дней, при поступлении заявления о продлении срока действия разрешения или его переоформлении - 15 дней.

При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- письменное обращение заявителя о приостановлении выдачи разрешения;

- заявление оформлено не в соответствии с требованиями п. 2.6.1. Административного регламента и (или) в прилагаемых документах отсутствуют необходимые документы.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией  Российской Федерации от 12 декабря 1993г.; 

- Гражданским  кодексом  Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  
· Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации 2010, №31, ст. 4179);

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, №19, ст. 2060);

· Федеральным законом от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, №31, ч.1, ст. 3448);

- Федеральным законом от 30 декабря 2006 года №271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;
- Законом Ленинградской области от 04 мая 2007 года № 80-оз «Об организации розничных рынков на территории Ленинградской области»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 марта 2007 года № 148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка»;

-Постановлением Правительства Ленинградской области от 29 мая 2007 года №120  «Об организации розничных рынков и ярмарок на территории Ленинградской области»;

-Постановлением Правительства Ленинградской области от 29 мая 2007 года №121 «Об организации розничных рынков на территории Ленинградской области» ( в редакции от 11 ноября 2008 года);

-Настоящим Административным регламентом.

2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в отдел по развитию МСБ и ПР следующие документы:

2.6.1. Заявление с указанием полного и (если имеется) сокращенного наименования, в том числе фирменного наименования, организационно-правовой формы юридического лица, места его нахождения, места нахождения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок, государственный регистрационного номер записи о создании юридического лица и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика и данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом органе, тип рынка, который предполагается организовать;

2.6.2. Копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально);

2.6.3. Выписку из Единого государственного реестра юридических лиц или ее удостоверенная копия, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;

2.6.4. Выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
Документы, указанные в пункте 2.6.2. предоставляются заявителем самостоятельно. Документы, указанные в пунктах 2.6.3. и 2.6.4., запрашиваются отделом по развитию МСБ и ПР в организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если они не были представлены заявителем самостоятельно.
2.6.5. При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Копии представленных заявителем документов после предоставления муниципальной услуги остаются в отделе по развитию МСБ и ПР и заявителю не возвращаются.

2.7. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано:

– если в тексте заявления содержатся нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы в чей-либо адрес;

– в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

– из содержания заявления невозможно установить, какая именно информация запрашивается; 

- если текст заявления подготовлен заявителем на иностранном языке или не поддается прочтению из-за некорректных кодировок и использования в заявлении в электронном виде некорректного текстового редактора.

– от заявителя не поступило дополнительной информации, устраняющей причины приостановления предоставления муниципальной услуги в месячный срок с даты отправления уведомления о таковом приостановлении.

2.8. Приостановление предоставления муниципальной услуги производится в случаях:

- подачи заявления с нарушением требований, установленных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, а также документов, содержащих недостоверные сведения.

-отсутствия права на объект или объекты недвижимости, расположенные в пределах территории, на которой предполагается организовать рынок;

-несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, плану организации розничных рынков на территории Ленинградской  области;

2.9. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

2.10. Срок ожидания очереди при подаче запроса и получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме не более 3 дней.

2.12. Непосредственно возле кабинетов специалистов размещаются информационные стенды, места для ожидания заявителей и для заполнения заявления и совершения выписок из информационных материалов

2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.14. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

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

3.1.1. Прием заявления и комплекта прилагаемых документов и его регистрация.

Для получения разрешения заявитель обращается в отдел по развитию МСБ и ПР с заявлением, с прилагаемыми документами о выдаче разрешения, при этом предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий полномочия физического лица представлять интересы юридического лица, если с заявлением о выдаче разрешения обращается представитель заявителя.

Специалист отдела по развитию МСБ и ПР, осуществляющий прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

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

в) проверяет полномочия представителя заявителя - физического лица действовать от имени юридического лица;

г) проверяет правильность заполнения заявления и прилагаемых документов, соответствие его по форме и содержанию требованиям пункта 2.6 Административного регламента. Не подлежат приему заявления, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, заявления, заполненные карандашом, а также заявления с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

д) регистрирует заявление в журнале регистрации входящей корреспонденции отдела по развитию МСБ и ПР.

е) оформляет расписку в получении документов в 2 экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй экземпляр прикладывается к принятым документам.

В случае если указанное заявление оформлено не в соответствии с требованиями пункта 2.6.  Административного регламента, а в прилагаемых документах отсутствуют необходимые документы, заявителю вручается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов. 

3.1.2. Основанием для начала административной процедуры является получение отделом по развитию МСБ и ПР заявления и прилагаемых документов.

Специалист отдела по развитию МСБ и ПР проверяет комплектность полученных документов, полноту и достоверность сведений, в них содержащихся.

Проверка проводится с целью выявления в них недостоверных и (или) искаженных данных, а также установления соответствия (несоответствия) сведений о заявителе требованиям действующего законодательства Российской Федерации.

В случае  не предоставления заявителем самостоятельно документов указанных в пунктах 2.6.3. и 2.6.4., данные документы запрашиваются отделом по развитию МСБ и ПР посредством электронных запросов в организации, в распоряжении которых находятся указанные документы:

-запрос в Федеральную налоговую службу России о предоставлении выписки из единого государственного реестра юридических лиц; 

- запрос в Росреестр. Федеральную службу государственной регистрации кадастра и картографии о предоставлении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

По результатам проверки специалист отдела по развитию МСБ и ПР готовит предложение заведующему отделом по развитию МСБ и ПР об издании постановления администрации Тихвинского района о выдаче разрешения (продлении срока действия разрешения) или об отказе в выдаче разрешения (отказе в продлении срока действия разрешения).

3.1.3. Принятие решения по заявлению и издание постановления администрации Тихвинского района (далее - постановление).

Основанием для начала административной процедуры является проведенная проверка полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в заявлении и документах.

В случае отсутствия недостоверных и (или) искаженных данных, соответствия заявителя требованиям действующего законодательства Российской Федерации и оснований для отказа, указанных в пункте 2.8 Административного регламента, принимается решение о предоставлении заявителю муниципальной услуги.

В случае выявления недостоверных и (или) искаженных данных, установления несоответствия заявителя требованиям действующего законодательства Российской Федерации, наличия оснований для отказа, указанных в пункте 2.8 Административного регламента, принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Издание постановления включает в себя его подготовку, оформление, согласование, подписание и регистрацию.

Специалист отдела по развитию МСБ и ПР готовит проект постановления в соответствии с порядком по делопроизводству в администрации Тихвинского района.

Проект постановления визируется заведующим отделом по развитию МСБ и ПР и направляется на согласование с должностными лицами в соответствии с порядком  по делопроизводству в администрации Тихвинского района.

После согласования постановление подписывается главой администрации Тихвинского района и регистрируется.

3.1.4. Оформление результата предоставления муниципальной услуги (разрешения, отказа в выдаче, продление срока действия разрешения, отказа в продлении, переоформление разрешения).

Основанием для начала административного действия является издание постановления.

Специалист отдела по развитию МСБ и ПР оформляет уведомление о выдаче разрешения (продлении срока действия разрешения) или об отказе в выдаче (и отказе в продлении) по утвержденной форме (далее - уведомление). После подписания уведомления заместителем главы администрации по экономике и инвестициям курирующим вопросы отдела по развитию МСБ и ПР, уведомление регистрируется в электронном виде журнале регистрации исходящей корреспонденции Тихвинского района.

В случае издания постановления о выдаче разрешения специалист отдела по развитию МСБ и ПР оформляет разрешение.

Разрешение оформляется в одном экземпляре и регистрируется в журнале регистрации разрешений.

В разрешении указываются:

- наименование органа местного самоуправления, выдавшего разрешение;

- полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименования, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок;

- тип рынка;

- срок действия разрешения;

- идентификационный номер налогоплательщика;

- номер разрешения;

- дата принятия решения о предоставлении разрешения.

Разрешение выдается на срок, не превышающий пяти лет. В случае, если юридическому лицу объект или объекты недвижимости, где предполагается организовать рынок, принадлежат на праве аренды, срок разрешения определятся с учетом срока действия договора аренды.

Юридическое лицо, получившее разрешение, признается управляющей рынком компанией.

В случае издания постановления о продлении срока действия разрешения специалист отдела по развитию МСБ и ПР производит отметку о продлении на бланке ранее выданного разрешения.

3.1.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту отдела по развитию МСБ и ПР документов (постановления и разрешения).

Специалист отдела, ответственный за выдачу документов, может сообщить заявителю о принятом решении лично, по телефону или электронной почте и при выдаче документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени при получении документов;

- выясняет у заявителя номер, указанный в расписке о получении документов на получение разрешения;

- находит документы по предоставлению муниципальной услуги с распиской о получении документов, а также документами, подлежащими выдаче;

- делает запись в книге учета выданных документов;

- знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

- выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю в одном подлинном экземпляре;

- заявитель расписывается в получении результата предоставления муниципальной услуги в журнале регистрации документов.

Если заявитель не обратился в течение 3 дней со дня регистрации ответа, лицо, ответственное за выдачу документов, направляет ему ответ по почте по адресу, указанному в заявлении.

4. Формы контроля  за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением административных процедур предоставления муниципальной услуги, определенных настоящим регламентом, осуществляется заведующим отделом по развитию МСБ и ПР, заместителем главы администрации по экономике и инвестициям, главой администрации .

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на заявления граждан и юридических лиц по вопросам получения информации, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.  

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3. Персональная ответственность специалистов-исполнителей, в том числе за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных регламентом, закрепляется в их должностных инструкциях.

По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, лицо, осуществляющее контроль за предоставлением муниципальной услуги, принимает решение об устранении нарушений, меры по наложению дисциплинарных взысканий, а при необходимости, о подготовке предложений по изменению положений настоящего регламента.

4.4. В случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих» устанавливает порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения Административного регламента
 5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации Тихвинского района.

5.2. Заявитель может обратиться с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента. 

5.3.  В жалобе заявителя в обязательном порядке указываются:

· фамилия, имя, отчество заявителя;

· наименование организации;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· суть жалобы;

· дата составления жалобы.

Жалоба должна быть подписана заявителем. В подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе необходимые документы либо их копии.
5.4. заявитель имеет право обратиться с жалобой к главе администрации Тихвинского района, заместителю главы администрации или к руководителю структурного подразделения лично и направить письменное  обращение.
5.5. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем, на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению обстоятельств, явившихся причиной жалобы, и привлечении к ответственности должностного лица, работника, допустивших нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.

Жалоба считается разрешённой, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

Заявителю жалобы направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществлённых в соответствии с принятым решением.
При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

 Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся.

 Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чём сообщается заявителю или уполномоченному лицу, направившему жалобу, если его почтовый адрес поддаётся прочтению, в письменном виде на бланке органа или организации за подписью руководителя.
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