П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«КАПУСТИНОЯРСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ» 

АХТУБИНСКОГО РАЙОНА АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ

от «21» марта 2013 год.
 
№36

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации МО «Капустиноярский сельсовет» от 23.11.2010 № 37 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»,  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,, Уставом муниципального образования «Капустиноярский сельсовет»,:
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1.Принять прилагаемый проект административного регламента администрации муниципального образования «Капустиноярский сельсовет» по исполнению муниципальной  услуги «Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Капустиноярский сельсовет».

2.Обнародовать данное постановление путем вывешивания на доске объявлений и размещения на официальном сайте администрации МО «Капустиноярский сельсовет» http://mo.astrobl.ru/kapustinojarskijselsovet/.

3.Установить срок  для проведения независимой экспертизы до «22» апреля2013 г.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5.Постановление вступает в силу с момента его обнародования.

Глава муниципального образования

«Капустиноярский сельсовет»
                                                   А.М. Смирнов
ВЕРНО:

проект

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Капустиноярский сельсовет»
I. Общие положения

1.1.  Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования  «Капустиноярский сельсовет» муниципальной услуги «Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Капустиноярский сельсовет»» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для ее получения (далее – административный регламент).

Настоящий административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по выдаче разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности.

1.2. Термины и определения:

Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги;

Муниципальная услуга- деятельность по реализации функций администрации сельского поселения, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации муниципального образованияпо решению   вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», уставом  «Капустиноярский сельсовет»;

Торговый объект - имущественный комплекс, а также иное имущество, используемое для осуществления торговли, принадлежащие на праве собственности, праве хозяйственного ведения, праве оперативного управления или на ином законном основании торговым организациям и (или) индивидуальным предпринимателям;

Нестационарные торговые объекты - торговые объекты, установленные без заглубленных фундаментов, независимо от присоединения к инженерным коммуникациям, используемых строительных конструкций и габаритов, в том числе передвижные.

1.3. Описание заявителей

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности (далее - муниципальная услуга) являются физические и юридические лица.

1.4. Муниципальная услуга внесена в реестр муниципальных  услуг, предоставляемых  администрацией  «Капустиноярский сельсовет».

II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

      2.1. Муниципальная услуга, предоставляемая в рамках настоящего административного регламента,  именуется «Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Капустиноярский сельсовет»» (далее – муниципальная услуга). 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Капустиноярский сельсовет» (далее - администрация). Непосредственное исполнение административных процедур осуществляется специалистом по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации муниципального образования(далее – специалист).

           Местонахождение администрации и почтовый адрес:

Адрес: Астраханская область, Ахтубинский район,  с. Капустин Яр, ул. Октябрьская, 4.

Почтовый адрес для направления документов и обращений:  416510, Астраханская область, Ахтубинский район, с. Капустин Яр, ул.Октябрьская, 4.

График работы администрации:

Понедельник - пятница с 08.00 до 17.00,  перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходные - суббота, воскресенье.

Телефоны для справок: 8(85140) 4-15-33.

телефон приемной: 8(85140) 4-15-33

факс: 8(85140) 4-15-33

Адрес официального сайта в сети Интернет (далее -  сеть Интернет): 

http://www.kapustinojarskijselsovet.ru,

Адрес электронной почты: p-sovet@inbox.ru
             Специалист администрации при предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности, руководствуются положениями настоящего административного регламента.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - выдача заявителю разрешения на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности, или  разрешения о продлении срока действия такого разрешения;   
- выдача заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной услуги (от момента подачи заявления и установленного пакета документов до выдачи заявителю оформленных документов) не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления. 

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом муниципального образования «Капустиноярский сельсовет»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги в администрацию необходимо предоставить следующие документы:

- заявление согласно Приложению № 1 к настоящему административному регламенту.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем разборчиво от руки, либо в печатном виде, на русском языке, не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. Заявление заполняется по установленной форме и заверяется личной подписью заявителя (электронной подписью);

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

         - копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица;

         - копию свидетельства о постановке индивидуального предпринимателя или юридического лица на учет в налоговом органе;

         - копию договора аренды муниципального имущества;  

         - копию документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, а также документа,  подтверждающего полномочия представителя заявителя.  

Заявление о выдаче разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности должно подаваться лично заявителем не позднее 30 рабочих дней до даты размещения нестационарных торговых объектов. В случае невозможности личной явки заявителя, его интересы при подаче документов и получении разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности, может представлять иное лицо при предъявлении документа, удостоверяющего его личность, и согласно полномочиям, определенным в доверенности, выданной представляемым. 

Необходимые для предоставления муниципальной услуги документы или их копии представляются заявителем в одном экземпляре. 

Запрещается требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление не в полном объеме документов, указанных в п.2.6. настоящего административного регламента;

- отсутствие в письменном заявлении заявителя почтового адреса для направления ответа  на письменное заявление, либо номера телефона, по которому можно связаться с заявителем, адреса электронной почты;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- отсутствие у лица, подавшего заявление, полномочий  на совершение такого рода действий.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности являются:
- подача заявителем документов с нарушениями требований, установленных пунктом 2.6 настоящего административного регламента; 

- наличие задолженности по арендной плате за использование муниципального имущества;

 - указанный в заявлении адрес размещения объекта не входит в утвержденную схему размещения объектов мелкорозничной сети;

- в соответствии с утвержденной схемой размещения по адресу, указанному в заявлении, находится другой объект мелкорозничной сети, имеющий действующее Разрешение;

- функционирование объекта по указанному в заявлении режиму работы может привести к нарушению покоя граждан и тишины в ночное время;

- предполагаемый ассортимент и условия реализации товаров не соответствуют требованиям действующего законодательства.

На основании личного письменного заявления заявитель вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги

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


Муниципальная услуга «Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Капустиноярский сельсовет»» предоставляется  на безвозмездной основе.

2.10. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной  услуги – 15 минут. Срок регистрации запроса заявителя при письменном обращении о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. Максимальный срок подготовки письменного ответа  заявителю – 30 дней. Устный ответ дается  непосредственно в момент обращения. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время.  
2.11. Требования к помещению, в котором предоставляются муниципальные услуги, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Прием заявителей, пользователей муниципальной услуги, осуществляется  ответственными специалистами администрации согласно графику приема граждан, в помещении администрации с учетом максимальной доступности. На здании обязательно наличие стандартной вывески с наименованием органа местного самоуправления.

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для общественных учреждений, нормам охраны труда.
Рабочие места специалиста, принимающего и рассматривающего заявления и документы, оборудуются необходимой функциональной мебелью, телефонной связью и оргтехникой. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для сидения и раскладки документов. Для предоставления муниципальной услуги выделяются расходные материалы и канцелярские товары.

В помещении для исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей, ожидание предполагается в фойе, оборудованном местами для сидения. 

Место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуется необходимой функциональной мебелью и информационными стендами, предусмотрено в фойе, расположенном в непосредственной близости от помещения, где исполняется муниципальная услуга.

На информационном стенде, и на сайте размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- текст административного регламента (полная версия – на сайте, извлечения – на информационном стенде);

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;

- место и режим приема посетителей;

- таблица сроков исполнения муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

- основания для отказа или приостановления исполнения муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе исполнения муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов; 

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 

- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу. 

Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- короткое время ожидания услуги; 

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

 Качественным показателем качества муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги; 

-профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

- высокая культура обслуживания заявителей.

 Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

2.13. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:      
- информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном письменном или устном обращении заявителя в Администрацию, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), в средствах массовой информации,  на информационных стендах, установленных в помещении Администрации;

- при обращении на личный прием к специалисту в целях получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги гражданин предоставляет: 

- документ, удостоверяющий личность;

- доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо;
- при информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного запроса;

При ответах на телефонные звонки заявителей должностные лица обязаны подробно и в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим вопросам:

- о месте нахождения и графике работы Администрации;

- о почтовом адресе, адресе электронной почты для направления письменных обращений или запросов о предоставлении муниципальной услуги;

- о контактных телефонах и графике приема граждан должностными лицами Администрации;

- о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- о регистрации и исполнении обращений граждан или запросов о предоставлении муниципальной услуги, другой справочной информации;

- ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- при невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию; 

время разговора не должно превышать 10 минут;

Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

В любое время с момента приема заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Администрации. 

Для получения сведений об исполнении услуги заявителем указываются  (называются специалисту) дата подачи заявления, фамилия, имя, отчество заявителя. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе исполнения услуги находится  представленный им пакет документов.

III. Административные процедуры
3.1. Административные процедуры.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием письменного заявления и документов, установленных пунктом 2.6.  настоящего административного регламента, проверка на соответствие установленным требованиям;

- регистрация и рассмотрение заявления, принятие решения о выдаче заявителю разрешений  на право размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности или решения об отказе в выдаче разрешений;
- оформление решения о выдаче заявителю разрешений  на право размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности или решения об отказе в выдаче разрешений и уведомление заявителя о принятом решении и регистрация решения в журнале (Приложение № 4);

- выдача заявителю готовых документов (разрешение на размещение нестационарных торговых объектов (Приложение № 3) либо отказ на выдачу разрешения).

Последовательность административных процедур исполнения  муниципальной услуги представлена блок-схемой в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

      3.2. Прием письменного заявления и документов, проверка на соответствие установленным требованиям.
      3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является представление заявителем в администрацию муниципального образованиязаявления и комплекта документов, необходимых для выдачи заявителю разрешения. 
       3.2.2. Специалист проверяет информацию, указанную в заявлении и информацию, содержащеюся в представленных документах, проводит проверку соответствия представленных документов требованиям п.2.6 настоящего административного регламента. Устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, указанных в п.2.7 настоящего административного регламента.

      3.2.3. Время приема и проверки документов специалистом отдела не более 20 минут.
      3.2.4. Принятое заявление и документы направляются на регистрацию.

      3.4. Регистрация и рассмотрение заявления, принятие решения о выдаче заявителю разрешений  на право размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности или решения об отказе в выдаче разрешений

       3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятое заявление и пакет документов от заявителя.

       3.4.2. Специалист регистрирует заявление по правилам делопроизводства и направляет его для рассмотрения и принятия решения главе администрации поселения.

       3.4.3. Срок выполнения административной процедуры 5 рабочих дней.
 3.5. Оформление разрешения или отказа в выдаче разрешения.

 3.5.1.Основанием для начала процедуры является получение специалистом для исполнения документов с резолюцией главы администрации сельского поселения.

При положительной резолюции специалист  оформляет проект разрешения по форме согласно приложению № 3 и передает его на подпись главе администрации.

При отрицательной резолюции специалист оформляет мотивированное уведомление об отказе  в выдаче разрешения в двух экземплярах и передает его на подпись главе администрации с последующей регистрацией в установленном порядке.

3.5.2. Срок выполнения административной процедуры: 5 дней.

3.5.3.Результатом административной процедуры является подготовленное разрешение или мотивированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

      По итогам рассмотрения специалист готовит ответ на обращение. Срок рассмотрения обращения и направления ответа заявителю не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации обращения. Регистрация обращения осуществляется в день его поступления.      

       3.6. Выдача заявителю готовых документов.    

       3.6.1.Основанием для начала процедуры является получение специалистом подписанного главой администрации разрешения или мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

       3.6.2.Специалист по телефону или электронной почте уведомляет заявителя о выдаче разрешения или отказе в выдаче разрешения. По желанию заявителя мотивированный отказ может быть направлен ему по почте. 

       3.6.3. При выдаче готовых документов должностное лицо удостоверяется, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлен итоговый документ – разрешение или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение итогового документа. При подтверждении полномочий выдает заявителю разрешение под роспись в журнале регистрации разрешений или мотивированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

       3.6.4. В случае неявки заявителя в день, назначенный для получения результата предоставления муниципальной услуги, документы, подлежащие выдаче заявителю, направляются специалистом в течение 1 рабочего дня, следующего за днем, назначенным для получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. 

3.6.5 Срок выполнения административной процедуры: 3 дня.

3.6.6 Результатом административной процедуры является вручение (направление) заявителю разрешения или мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.7. Права заявителей при  получении муниципальной услуги.

При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

1) получение муниципальной услуги  своевременно и в соответствии  со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

3) получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено;

4) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги;

3.8. Обязанности  администрации муниципального образования при  предоставлении муниципальной услуги:

Администрация муниципального образования обязана:

1) предоставлять муниципальную услугу в соответствии с административным регламентом;

2) обеспечивать возможность получения заявителем муниципальной  услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

3) предоставлять в иные органы, предоставляющие государственные или муниципальные услуги, в подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении предусмотренных Федеральным законом № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  государственных и муниципальных услуг, по межведомственным запросам таких органов и организаций документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг, а также получать от этих органов и организаций документы и информацию, необходимую для оказания муниципальной услуги;

4) исполнять иные обязанности, в соответствии с требованиями Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальных услуг.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами действий по выполнению настоящего административного регламента осуществляется главой администрации сельского поселения.

Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в соответствие с законодательством Российской Федерации.

4.2. Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность осуществления контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги устанавливается главой администрации сельского поселения. 

Должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный порядок обжалования

5.1. Заявитель или заинтересованное лицо может обратиться с обращением (далее – жалоба, заявление) на действия (бездействие) и решения специалиста непосредственно к главе администрации сельского поселения.

5.2.      Обращение     подлежит     обязательному     рассмотрению.

Обращение может быть подано в письменной форме, в форме электронного документа, устной форме. 

5.3. В устной форме жалобы рассматриваются по общему
правилу  в  ходе  личного  приема  главы  администрации сельского поселения. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

5.4. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема, направлена по почте или в форме электронного документа.

Жалобы,     поданные     в     письменном     виде     главе администрации сельского поселения, подлежат обязательной регистрации  в течение 3 дней с момента поступления в администрацию сельского поселения.

5.5. Жалоба, поступившая в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном законодательством на общих основаниях.

В жалобе гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к жалобе необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.6. Обращение должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отечество гражданина (последнее – при наличии), которым подается сообщение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

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

- сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;

- иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

При подаче обращения в письменной форме - подпись заявителя, расшифровку подписи заявителя, дату.

5.7. Жалоба подлежит  рассмотрению  в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. Заявителю отказывается в рассмотрении обращения в ниже перечисленных случаях:

отсутствуют реквизиты заявителя;

отсутствует указание на предмет обжалования; 

заявитель жалобы обжалует судебное решение; 

в  жалобе  содержатся  нецензурные  либо  оскорбительные выражения,  угрозы  жизни,  здоровью  и  имуществу должностного лица, а также членам его семьи; 

текст жалобы не поддается прочтению; 

в жалобе содержится вопрос, на который заявителю жалобы многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые    доводы    или    обстоятельства.    

В этом случае глава администрации  муниципального образования вправе    принять    решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу.

5.9. По   результатам   рассмотрения   жалобы   принимается решение, которое    подписывается главой администрации сельского поселения, об удовлетворении жалобы или об отказе в удовлетворении жалобы. О   результатах   рассмотрения   жалобы   сообщается заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.10.    Ответ на жалобу, поступившую в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.11. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействия должностных лиц администрации сельского  поселения в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

Приложение № 1

к административному регламенту  

  В уполномоченный орган

_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Заявитель _________________________________________________________

                                            Ф.И.О. индивидуального предпринимателя,

____________________________________________________________________

                                      полное наименование юридического лица, Ф.И.О. руководителя)

Местонахождение     юридического     лица     (индивидуального предпринимателя, физического лица): _________________________________

Телефоны: рабочий _____________________, домашний____________________

Свидетельство    о   регистрации    юридического   лица    или предпринимателя № __________ от «___» ______________ 20___ г.   

ИНН ____________________________________________________________

   Адрес стационарного объекта торговли или общественного питания (с указанием типа предприятия): _________________________________________

Прошу Вас  рассмотреть заявление о выдачи разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности 

____________________________________________________________________                         наименование объекта автолавка, автоприцеп, палатка,

___________________________________________________________________

пивной шатер, лоток, тележка

для реализации ________________________________________________________

на планируемом месте ________________________________________________

___________________________________________________________________

                                                             полный адрес

площадью _______________ кв. м;   режим работы объекта ___________________

    Ознакомлен(а)  с основными требованиями  к организации  работы нестационарных торговых объектов. ___________________________________

                                                                                              подпись

    «___» ____________ 200__ г.  _______________________________________

          дата подачи заявления                                            Ф.И.О., подпись заявителя

    «___» ____________ 200__ г.  _______________________________________

        дата принятия заявления                                                                 Ф.И.О. ответственного лица

№ регистрации ____________________

Приложение № 2

к административному регламенту
Блок- схема

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги





Приложение № 3

к административному регламенту

Разрешение №___ 

на размещение нестационарного торгового объекта

срок действия с  «___» __________20__ года  по «___» __________ 20__ года

на территории ________________________________________________________________

Разрешение выдано ____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(для юридических лиц – наименование и юридический адрес, ИНН;

для индивидуальных предпринимателей – ФИО, номер свидетельства

о государственной регистрации, дата его выдачи и наименование

зарегистрировавшего органа, ИНН)

Вид объекта __________________________________________________________________

Адрес места осуществления  деятельности _________________________________________

_____________________________________________________________________________

Специализация ________________________________________________________________

Режим работы _________________________________________________________________ 

Глава администрации -

М.П.

Приложение № 4

к Административному Регламенту

Журнал учета

нестационарного торгового объекта

	№

п/п
	Наименование организации, индивидуального предпринимателя

направившего заявление
	Номер свидетельства о государственной регистрации, ОГРН, ИНН
	Адрес места торговли, указанный в Разрешении
	Ассортимент реализуемой продукции
	Срок действия Разрешения
	Роспись в получении Разрешения, или отметка о направлении письма с указанием номера и даты


Об утверждении проекта  административного регламента администрации муниципального образования «Капустиноярский сельсовет» по исполнению муниципальной  услуги «Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Капустиноярский сельсовет»








заявитель





В случае отсутствия нарушения в решении на право  размещения нестационарных объектов/ передача на согласование данного решения главе администрации





Предоставление на согласование решения  по вопросу выдачи разрешительных документов на право размещения


нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности в соответствии с утвержденной схемой





Прием и регистрация документов





Проверка представленных документов





Выдача согласованного решения в установленные сроки





Выдача мотивированного отказа, консультация о допущенных нарушениях в установленные сроки





В случае наличия нарушений в решении на право  размещения нестационарных объектов / подготовка мотивированного отказа








