ПРОЕКТ

                                                                    Утвержден

Постановлением Администрации 

                                                                               города Воткинска 

                                                                                               от _________ года № _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

по проведению аттестации руководящих кадров муниципальных образовательных учреждений на территории муниципального образования «Город Воткинск»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по  проведению аттестации руководящих работников муниципальных образовательных учреждений разработан в соответствии с  Законом Российской  Федерации  «Об образовании», приказом Министерства образования Российской Федерации от 26.06.2000 г. № 1908 «Об утверждении Положения о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений», Федеральным законом от 31.12. 2005г. № 199-ФЗ «О внесении изменений  в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий», Федеральным законом от 29.12.2006 г. № 258-ФЗ «О внесении изменений  в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий», письмом Министерства образования Российской Федерации от 29.03.2001г.  № 20-52-1350/ 20-5,  письмом Министерства образования Российской Федерации и Профсоюза работников народного образования и науки Российской Федерации 02.07.2003 г. № 03-8ин/22-03/11,   Соглашением  Министерства образования и науки Удмуртской Республики и Удмуртской Республиканской организации Профсоюза работников образования и науки Российской Федерации 2006-2008г. от 17.05.2006 г., Постановлением Администрации г. Воткинска от 19.04.2011 N 713 "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании "Город Воткинск" в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Наименование муниципальной услуги - Проведение аттестации руководящих кадров муниципальных образовательных учреждений (далее Аттестация) на территории муниципального образования «Город Воткинск».

1.3. Разработчик Регламента – Управление образования Администрации города Воткинска (далее – Управление образования). Функции по организации и обеспечению аттестации руководящих кадров муниципальных образовательных учреждений на территории муниципального образования «Город Воткинск» осуществляет Методический кабинет Управления образования Администрации города Воткинска (далее – Методкабинет).

1.4. 
Получателями муниципальной услуги являются  руководящие кадры муниципальных образовательных учреждений на территории муниципального образования «Город Воткинск», подавшие заявление о проведении аттестации для установления соответствия требованиям, предъявляемым к первой или высшей квалификационной категориям, вновь назначенные руководители, на определение соответствия занимаемой должности, не имеющие первой или высшей квалификационной категории по должности «руководитель».

1.5. Предоставление муниципальной услуги является бесплатной.

 Информация и консультации по предоставлению муниципальной услуги могут быть получены путем обращения в Управление образования, Методкабинет по телефону, при личном приеме, путем обращения в письменной форме. Если обращение за информацией или консультацией осуществляется в письменной форме, то ответ дается в течение 30 дней с даты регистрации обращения в Управлении образования, Методкабинет.

При предоставлении государственной услуги  Управление образования Администрации города Воткинска взаимодействует  с:

-  Министерством образования и науки Удмуртской Республики;

- Институтом повышения квалификации и переподготовки работников образования Удмуртской Республики;

- Муниципальными образовательными учреждениями на территории муниципального образования «Город Воткинск»;

- иными общественными и профессиональными организациями в форме привлечения их представителей к участию в этапе соответствующих процедур.

1.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Место нахождения Методкабинета: 427430, г. Воткинск, ул. Спорта, д.10. 

График работы: 

Понедельник-четверг: 09-00 - 17.00 час. 

Пятница: 09-00- 16.00 час. 

Перерыв: 12.00 - 13.00 час. 

Суббота, воскресенье - выходной. 

Справочные телефоны исполнителя муниципальной услуги (834145) 5-14-17, 5-20-02. 

Адрес электронной почты: votkinsk-metodkabinet@list.ru

Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  

Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Методическим кабинетом Управления  образования Администрации города Воткинска в форме документов на бумажных носителях и в электронной форме. 

Информация по предоставлению муниципальной услуги размещается на сайтах, указанных в подпункте 1.6 настоящего Регламента.

Если информация, полученная в Управлении образования, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в Министерство образования и науки Удмуртской Республики (426051, Удмуртская Республика, г. Ижевск, ул. М. Горького,73, тел.(3412) 51-12-39).


Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами Управления образования при обращении граждан за информацией:

· при личном обращении;

· по телефону.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.  

   



В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования. 



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  Управления образования.  


 Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  Управление образования осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).        


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


Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ). 
     

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет - сайте администрации  муниципального образования «Город Воткинск» (http://www.votkinsk.ru/).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Управление образования не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения  муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг,  которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Удмуртской Республики.

 2.2.  Результат  предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является установление соответствия уровня квалификации руководящих кадров требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей), а также подтверждение соответствие (несоответствие) руководящего работника занимаемой должности. 

2.3.  Сроки  предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Аттестация руководящих кадров проводится по заявлению работника один раз в пять лет или в более ранние сроки с целью повышения квалификационной категории ежегодно по индивидуальному для каждого аттестуемого работника графику, утвержденному Приказом начальника Управления образования Администрации города Воткинска. 

2.3.2. Продолжительность аттестации для каждого педагогического работника с начала ее проведения и до принятия решения аттестационной Комиссией не должна превышать двух месяцев. 

2.3.3. В течение 30 дней со дня принятия решения аттестационной Комиссией аттестуемому выдается аттестационный лист, полностью заполненный, подписанный председателем и секретарем муниципальной аттестационной Комиссии, заверенный печатью Управления образования Администрации города Воткинска. 

2.3.4. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

2.3.5. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации или результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

2.4. Документы, предоставляемые заявителями для получения результата муниципальной услуги: 

- заявление руководящего работника о проведении аттестации для установления соответствие требованиям, предъявляемым к первой или высшей квалификационным категориям (приложение 1 к настоящему Регламенту); 

- представление на вновь назначенного руководящего работника (приложение 2 к настоящему Регламенту); 

2.4.1. Заявление  и представление оформляются  на бланке, заполненном от руки или в машинописном виде, без исправлений, подчисток, приписок, без использования сокращений, в соответствии со следующими требованиями:

- в строке «основание для аттестации» указываются результаты труда, соответствующие требованиям, предъявляемым к  первой или высшей квалификационным категориям; 

- в строке «образование» указываются: наименования образовательных учреждений, организаций, который окончил руководящий работник, присвоенные специальность и квалификация;

- в строке «сведения о повышении квалификации» указываются: наименования образовательных учреждений, организаций, в которых руководящий работник повышал квалификацию, названия программ повышения квалификации; 

- в строке «награды, звания, ученая степень, ученое звание» указываются: сведения об имеющихся наградах и годах присуждения; сведения о присужденной ученой степени, наименовании учреждения, где состоялась защита диссертации, теме диссертации, годе ее защиты; сведения об ученом звании и годе присуждения;

- в строке «дата» и «подписи» ставится дата, подпись и расшифровка подписи. 

2.5. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.6. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- отсутствие права на прохождение аттестации; 

-поступление от руководящего работника письменного заявления о прекращении аттестации; 

-непредставление документов, указанных в пункте 2.4. настоящего Регламента; 

-наличие в документах, представляемых заявителем (его представителем), недостоверной информации; 

- неустранение выявленных нарушений при оформлении документов или непредоставление доработанных документов в указанный срок;

- увольнение руководящего работника или прекращение деятельности по указанной в заявлении руководящего работника должности. 

2.7.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.8.  Срок регистрации документов.

 Регистрация заявления проводится в течение 1 календарного дня со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

        2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, приема, которые оборудуются стульями (креслами), столами и обеспечиваются писчей бумагой, письменными принадлежностями (для записи информации). 

2.9.2. В местах предоставления муниципальной услуги размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуаций. 

2.9.3. Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме.

3.1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

- прием, регистрация и рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

- утверждение индивидуальных сроков (графика) аттестации руководящих работников;

- формирование и утверждение состава аттестационной комиссии, экспертных групп, графика проведения заседаний аттестационной комиссии;

- принятие решения аттестационной комиссии и оформление результатов предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием представлений, заявлений. 

3.2.1. Работник, желающий пройти аттестацию на первую (высшую) квалификационную категорию, представляет заявление на аттестацию, представление на вновь назначенного руководителя в Управление образования Администрации города Воткинска. 

3.2.2. Ответственный за прием и регистрацию документов, проводит проверку комплектности, правильности оформления представленных документов. Документы не должны содержать подчистки, приписки, зачеркнутые слова, исправления и повреждения. 

3.2.3. При отсутствии необходимых документов заявитель уведомляется о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги. 

3.3. Утверждение индивидуальных сроков (графика) аттестации руководящих работников и уведомление заявителей и получателей о сроках предоставления муниципальной услуги. 

Сроки проведения аттестации для каждого руководящего работника устанавливаются аттестационной комиссией индивидуально в соответствии с графиком. При составлении графика должны учитываться сроки действия ранее установленных квалификационных категорий. График аттестации направляется в муниципальные образовательные учреждения, не позднее, чем за месяц до ее начала. 

Сроки  прохождения аттестации:                                                                               

       I поток аттестации –  с 15 октября по 15 декабря;                                   

       II поток аттестации – с 15 декабря по 15 февраля;                                                     

       III поток аттестации – с 15 февраля по 15 апреля.      

3.4.  Формирование аттестационной комиссии, экспертных групп. 

3.4.1. Основанием  для начала выполнения административной процедуры по формированию и утверждению состава, графика проведения заседаний аттестационной комиссии является наступление календарной даты 1 сентября текущего года.

3.4.2. Аттестация руководящих кадров муниципальных образовательных учреждений города Воткинска проводится аттестационной комиссией, формируемой Управлением образования Администрации города Воткинска. Состав аттестационной комиссии и график ее работы утверждаются приказом Управления образования Администрации города Воткинска. 

3.4.3. Руководящий работник имеет право лично присутствовать при его аттестации на заседании аттестационной комиссии, о чем письменно уведомляет аттестационную комиссию. При неявке руководящего работника на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины комиссия вправе провести аттестацию в его отсутствие. Решение аттестационной комиссией принимается в отсутствие аттестуемого руководящего работника открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равном количестве голосов членов аттестационной комиссии считается, что руководящий работник прошел аттестацию. При прохождении аттестации руководящий работник, являющийся членом аттестационной комиссии, не участвует в голосовании по своей кандидатуре. 

3.4.3. Для проведения аттестации с целью установления соответствия уровня квалификации руководящего работника требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей), аттестационной комиссией создается экспертная группа для осуществления всестороннего анализа результатов профессиональной деятельности и подготовки соответствующего экспертного заключения для аттестационной комиссии.  

3.5. Проведение аттестации. 

3.5.1. Аттестация руководящих работников  проводится в период с 1октября по 30 апреля.                                                                    

3.5.2. Аттестация руководящего работника для установления соответствия уровня его квалификации требованиям, предъявляемым к первой или высшей квалификационным категориям, проводится на основании заявления работника. 

3.5.3. Руководящие работники могут обратиться в аттестационную комиссию с заявлением о проведении аттестации для установления соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к высшей квалификационной категории, не ранее чем через 2 года после установления первой квалификационной категории. 

3.5.4. Аттестация руководящих кадров на первую и высшую квалификационную категорию  осуществляется путем проведения аттестации по двум направлениям (этапам):                                                              

 I этап (I направление) аттестации заключается в проведении внешней экспертизы (экспертиза профессиональной компетентности аттестуемого  ( приложение  № 3 к настоящему Регламенту), форма  проведения  данного этапа аттестации избирается аттестующимся;                                                                                     

  II этап (II направление) аттестации заключается в проведении внутренней экспертизы (экспертиза продуктивности деятельности аттестуемого (приложение № 4 к настоящему Регламенту);   

3.5.5. Квалификационная категория присваивается работнику при условии успешного прохождения им обоих этапов (направлений) аттестации.                                 3.5.6. Процедура предоставления муниципальной услуги различается в зависимости:

-  от заявленной квалификационной категории;                                  

- от наличия у аттестуемого государственных и отраслевых наград, званий и знаков отличия Российской Федерации, государственных наград и званий Удмуртской Республики в течение 5 лет с момента последней аттестации (упрощенная  процедура аттестации – по Соглашению);                                                                                                                   

- от наличия у заявителя ученой степени или звания, соответствующего профилю работы, полученного  в течение последних пяти лет;          

- авторы учебных пособий, программ, утвержденных экспертным советом Министерства образования и науки Удмуртской Республики, при аттестации освобождаются от прохождения экспертизы профессиональной компетентности (I этапа);   

3.5.7. Перечень документов, каждый из которых дает право на прохождение аттестации по упрощенной процедуре (по Соглашению):                                                                                            

- копия документа о наличии у аттестуемого государственных и отраслевых наград, званий и знаков отличия Российской Федерации, государственных наград и званий Удмуртской Республики за последние пять лет с момента предыдущей аттестации (Перечень наград, званий и знаков отличия Российской Федерации и Удмуртской Республики (см. Соглашение);

- копия диплома о наличии ученой степени или звания, соответствующего профилю работы, полученного в течение последних пяти лет.

3.5.8. Кроме вышеперечисленных документов необходимо предоставить копию аттестационного листа,  выданного аттестационной комиссией соответствующего уровня о наличии квалификационной категории и копию документа о прохождении в межаттестационный период  курсов   повышения квалификации в соответствии с занимаемой должностью и профилем работы,  включающих теоретический, методический, педагогический и психологический  блок знаний, обеспечивающий уровень подготовки по заявленной категории.

3.5.9. Все копии документов должны быть заверены начальником Управления образования города Воткинска. 

3.6. Оформление и выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

3.6.1. По результатам аттестации аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений: 

- уровень квалификации (указывается должность) соответствует требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории; 

- уровень квалификации (указывается должность) не соответствует требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории. 

3.6.2. При принятии решения аттестационной комиссии о несоответствии уровня квалификации руководящего работника требованиям, предъявляемым к высшей квалификационной категории, за ним сохраняется первая квалификационная категория до завершения срока ее действия. 

3.6.3. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который вступает в силу со дня подписания председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании, и заносится в аттестационный лист руководящего работника. 

Формы аттестационного листа, заполняемого при аттестации руководящего работника для установления соответствия уровня его квалификации требованиям, предъявляемым к первой или высшей квалификационным категориям, приведены в приложении 3 к настоящему Регламенту. 

3.6.4. В аттестационный лист руководящего работника в случае необходимости аттестационная комиссия заносит рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности педагогического работника, о необходимости повышения его квалификации с указанием специализации и другие рекомендации. При наличии в аттестационном листе указанных рекомендаций аттестуемый не позднее чем через год со дня проведения аттестации руководящего работника представляет в аттестационную комиссию информацию о выполнении рекомендаций аттестационной комиссии. 

3.6.5. Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации руководящих работников утверждается приказом Управления образования Администрации города Воткинска. 

3.6.6. Аттестационный лист и выписка из приказа Управления образования Администрации города Воткинска направляются аттестуемому в срок не позднее 30 календарных дней с даты принятия решения аттестационной комиссии для ознакомления с ними работника под роспись и принятия решений в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. Аттестационный лист, выписка из приказа Управления образования Администрации города Воткинска хранятся в личном деле руководящего работника. 

3.7. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 4 к настоящему Регламенту. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги.

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется начальником Управления образования Администрации города Воткинска и ответственным работником за аттестацию руководящих кадров муниципального образования «Город Воткинск». 

4.2. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления образования Администрации города Воткинска. Проведение проверок может носить плановый характер, осуществляться на основании годового плана работы Управления образования. 

4.4. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.1. Заявители  имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий специалистов в вышестоящий орган или в судебном порядке.

 Решения, действия (бездействие) специалистов Управления образования  могут быть обжалованы в органе местного самоуправления (427430, Удмуртская Республика, город Воткинск, ул. Ленина, 7), в Министерстве образования и науки Удмуртской Республики (426051, город Ижевск, ул. М. Горького, 73), Службе по надзору и контролю в сфере образования Министерства образования и науки  УР, г. Ижевск, ул. Ленина, 68 (3412) 904-252), в судебном порядке. Обжалование действий (бездействия), решений в суде осуществляется в порядке, установленным действующим законодательством.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) в Управление образования Администрации города Воткинска или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя начальника Управления образования Александровой Ж.А. 

5.3. Должностные лица, ответственные или уполномоченные специалисты проводят личный прием граждан.

5.4. Личный прием граждан в Управлении образования осуществляется без предварительной записи:

личный прием начальником Управления образования – каждый вторник и среду с 13.00ч. до 15.00ч.;

личный прием  специалистами Управления  образования – понедельник - четверг с 08-00 - 15-00, пятница - неприемный  день (адрес Управления образования – Удмуртская Республика Администрации города Воткинска,    г. Воткинск, ул. Ленина, 7).

5.6. При рассмотрении устных обращений граждан должностным лицам необходимо:

- внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения;

-принять обоснованные решения, обеспечить правомерное и своевременное исполнение решений;

- истребовать, при необходимости, документы для принятия решения, принять другие меры для объективного решения вопроса;

- своевременно сообщать гражданам в письменной либо устной форме о решениях, принятых по обращению, а в случае их отклонения обосновать причины;

- в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги обосновать решение;

-  не допускать грубого, некорректного обращения с заявителем;

- по просьбам заявителей разъяснять дальнейший порядок обжалования.

5.7. Письменные обращения граждан принимаются ответственными за это специалистами, регистрируются и направляются соответствующему специалисту на рассмотрение. 

5.7.1. Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать: 

- фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

- должность, фамилия, имя и отчество работника решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

- почтовый адрес Заявителя, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения; 

- изложение автором сути обращения, заявления или жалобы; 

- личную подпись Заявителя и дату. 

Дополнительно в заявлении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых гражданин 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 заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в заявлении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.7.2. 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.

5.7.3. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение не рассматривается.

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

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

5.7.6. 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 вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.8. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо, ответственный или уполномоченный специалист принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.

5.9. Продолжительность рассмотрения обращений (претензий) граждан или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии) или возникновения спора. 

В случае если по обращению требуется провести расследования, проверки или обследования, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению руководителя уполномоченного органа. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.10. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы гражданина;

- созданы препятствия осуществлению гражданином его прав и свобод;

- незаконно на заявителя возложена какая–либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

