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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ  УСТЬ-ЛАБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

УСТЬ-ЛАБИНСКОГО  РАЙОНА 

от 13.07. 2012г.   



                                                                  № 333
город Усть-Лабинск

Об утверждении административного регламента администрации 
Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на право размещения объектов нестационарной мелкорозничной торговли (услуг)  на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьёй 14  Федерального закона Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент администрации  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на право размещения объектов нестационарной мелкорозничной торговли (услуг) на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района» согласно приложению.
2. Отделу по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (Чухирь) опубликовать настоящее постановление в районной газете «Сельская новь» и разместить  на официальном сайте администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района в сети Интернет www.gorod-ust-labinsk.ru.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  главу Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района           В.Н. Анпилогова.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава

Усть-Лабинского городского поселения        

Усть-Лабинского района                                                                    В.Н. Анпилогов

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района

от 13.07.2012г. № 333
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Усть-Лабинского городского поселения 
Усть-Лабинского района по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешений на право размещения объектов нестационарной мелкорозничной торговли (услуг) на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный Регламент по предоставлению Муниципальной услуги «Выдача разрешений на право размещения объектов мелкорозничной торговли (услуг) на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района» (далее — Административный регламент) разработан в целях установления единых требований к процедуре рассмотрения, перечня документов и согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги, доступности результатов предоставления данной муниципальной услуги, а так же  определяет последовательность и сроки действий (административной процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению Муниципальной услуги.
1.2. Заявителем или получателем настоящей Муниципальной услуги являются:
-индивидуальные предприниматели;

- юридические лица и физические лица;

- представители физических и юридических лиц с надлежаще оформленными полномочиями.
1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения и графике работы администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района размещаются через периодические печатные издания, радио, телевидение, а также через информационные стенды, размещенные непосредственно в помещениях администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района 

1.3.2. Для оформления разрешения на право размещения объектов мелкорозничной торговли (услуг) необходимо индивидуальному предпринимателю, физическому или юридическому лицу обратиться с заявлением в установленной письменной форме (Приложение № 1)  в администрацию Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о выдаче разрешений на право   размещения  объектов мелкорозничной торговли (услуг). 

1.3.3.Место нахождения администрации Усть-Лабинского городского 
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поселения Усть-Лабинского района: 352330, Российская Федерация, Краснодарский край, Усть-Лабинский район, г. Усть-Лабинск, ул. Ленина, 38.

Администрация Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района осуществляет прием заявителей в кабинете № 4.17. в соответствии со следующим графиком:

понедельник  – с 8.00  до 12.00; с 13.00 до 17.00;
вторник – с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 17.00;

среда – с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 17.00;

четверг – с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 17.00;

пятница – с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 16.00;

суббота – воскресенье – выходные дни. 
Справочный телефон, факс администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района: (86135) 5-01-56.

Адрес официального сайта администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района: в сети Интернет: www.gorod-ust-labinsk.ru, адрес электронной почты: adm_yst@mail.ru

1.3.4. Структурное подразделение администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги – отдел торговли и защиты прав потребителей администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее – Отдел). 
1.3.5. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями,  по телефонной связи.

 1.3.6. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.3.7. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону. 

1.3.8. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения  Администрации.

1.3.9. Для получения сведений о прохождении процедур по представлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе, выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.10. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются ответственными специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу.
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1.3.11. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

- времени приема и выдачи документов;

-сроков предоставления Муниципальной услуги;

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

1.3.12. Информация по процедуре предоставления Муниципальной услуги размещается в средствах массовой информации, а также в раздаточных информационных материалах, на информационных стендах, сообщается по номерам телефонов для справок (консультации).

Получение юридическими и физическими лицами консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону, посредством письменных обращений по почте.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций:

-при консультировании по телефону сотрудник отдела должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам;

-при консультировании посредством индивидуального устного общения, сотрудник отдела дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы; 

-при консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

- при невозможности специалиста, принявшего 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.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги - муниципальная  услуга  «Выдача разрешений на право размещения объектов мелкорозничной торговли (услуг)».
2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет  администрация Усть-
4

Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района через функциональный орган – Отдел торговли и защиты прав потребителей (далее – Отдел).
2.3. Срок предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
2.4. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной     услуги

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является выдача разрешения на право размещения объектов мелкорозничной торговли (услуг)  и постановление администрации.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

 Полномочия по предоставлению Муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

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

- Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ;

-  Налоговым Кодексом Российской Федерации;

-  Земельным Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом «О введении в действие земельного кодекса Российской Федерации» от 25.10.2001г № 137-ФЗ;

- Уставом Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района;

- Постановлением администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района от 01 марта 2010 года № 71 «О размещении объектов мелкорозничной торговли и объектов по предоставлении услуг на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района»;

- Настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1. Для индивидуальных предпринимателей и юридических лиц:
- заявление (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);
- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица или юридического лица по месту жительства на территории Российской Федерации (ксерокопия);

- свидетельство о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя (ксерокопия); 

-  паспорт (ксерокопия);

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
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- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

- схема размещения объекта мелкорозничной торговли (услуг) в 3-х экземплярах. 
Для физических лиц:
- заявление (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации (ксерокопия);

- справка о наличии личного подсобного хозяйства;

- паспорт (ксерокопия). 

- схема размещения объекта мелкорозничной торговли (услуг) в 3-х экземплярах. 

2.6.2. При предоставлении копий документов обязательно предоставляются подлинные документы для обозрения и сверки.

2.6.3. С 1 июля 2012 года следующие документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные  пунктом 2.6.1. настоящего Регламента, запрашиваются в государственных органах, органах местного самоуправления, отраслевых (функциональных) органах администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил их самостоятельно:

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц.
2.6.4. Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия.

2.6.5. Документы, предусмотренные пунктом 2.6.1. настоящего Регламента,  могут быть представлены заявителем в электронном виде.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов могут служить:

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист Отдела.

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для отказа заявителю в предоставлении муниципальной 
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услуги: 
предоставление в неполном объеме документов, указанных в п. 2.6.1. административного регламента;

несоответствие документов, указанных в п. 2.6.1. по форме или содержанию требованиям действующего законодательства (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи, печати, обратного адреса и т.д.);

обращение за получением услуги ненадлежащего лица;

В случае установления основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, ответственный специалист осуществляет подготовку письменного уведомления об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги, в котором указывается причина такого отказа, и обеспечивает направление данного уведомления в адрес заявителя.
2.9. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления такой услуги

2.10.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.10.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.10.3. Центральный вход в здание, где располагается администрация Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании администрации.

2.10.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. 

2.10.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;
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- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

2.10.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.11. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги.

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

2.11.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.12. Общий срок предоставления Муниципальной услуги 

2.12.1. Общий срок предоставления Муниципальной услуги  не должен превышать 30 дней со дня приема заявления.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.3 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается:

- непосредственно в администрации;

- с использованием средств телефонной связи; 

- посредством размещения в средствах массовой информации.

III. Административные процедуры
3.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению муниципальной услуги  юридическим и физическим лицам, является подача лицом, заинтересованным в получении разрешения, заявления с приложением документов, указанных в п. 2.6.1 Административного регламента.

3.2. Прием документов осуществляется  в приемное время ежедневно. 

3.3. Документы, необходимые для принятия соответствующего решения для выдачи разрешения на размещение сезонного объекта потребительской сферы представляются в подлинниках. При предоставлении копий документов, обязательно предоставляются подлинные для обозрения и сверки. 

3.4.  Администрация Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района в течение 30 дней со дня поступления заявления  подготавливает проект постановления о размещении сезонных объектов потребительской сферы. В случае отказа о временном размещении объекта мелкорозничной сезонной торговли, общественного питания и оказания услуг сферы, заявителю сообщается письменно.

 Этапы предоставления Муниципальной услуги:
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- гражданин в своем письменном заявлением о выдаче разрешений на право размещения объектов мелкорозничной торговли в обязательном порядке указывает лицо, наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное заявление, в данном заявлении должны быть указаны целевое назначение объекта, предполагаемое место его размещения, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, ставит личную подпись и дату.

- проверка правильности оформления и соответствия документов производится специалистами отдела торговли и защиты прав потребителей администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района;

- приём заявления с проверкой наличия прилагаемого комплекта документов производится специалистами отдела торговли и защиты прав потребителей администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 
- при наличии полного комплекта документов, заявление и прилагаемый комплект документов направляется на резолюцию главе  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее – глава).

- заявление, с резолюцией главы, передается в отдел торговли и защиты прав потребителей администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

- заявление, поступившее в  отдел торговли и защиты прав потребителей администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района в соответствии с компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению и подлежит обязательной регистрации в течение трёх дней с момента поступления в отдел.

- полученные заявления направляются к рассмотрению на комиссию Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района по размещению объектов мелкорозничной торговли и объектов по предоставлению услуг далее комиссия).

- заседания комиссии проводятся один раз в месяц. На заседание комиссия рассматривает поступившие заявления и план (дислокацию), в пределах которой будет произведено размещение объектов  мелкорозничной торговли и объектов по предоставлению услуг на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, и принимает решение по выдаче разрешения (согласования) на право размещения объекта мелкорозничной торговли на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 

- решение комиссии оформляется протоколом заседания комиссии по  размещению объектов мелкорозничной торговли и объектов по предоставлению услуг.  
- на основании протокола комиссии в течение трех дней заявителю выдается разрешение (согласование) о предоставлении права на размещение объекта мелкорозничной торговли и объектов по предоставлению услуг по рассмотренным адресам и видам деятельности.  
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3.5.Основанием для принятия решения об отказе в выдаче разрешения (согласования) о предоставлении права на размещение объекта мелкорозничной торговли и объектов по предоставлению услуг является:

   - отсутствие документов, указанных  в п.2.6.1. настоящего регламента;
  - при поступлении двух или более заявлений на размещение нестационарных объектов мелкорозничной торговли и объектов по предоставлению услуг на одно место. В таком случае проводится конкурс, победителем которого определяется лицо, предложившее наиболее выгодное предложение цены и ассортимента товара.
   - нарушение правил торговли и иных правовых актов (наличие административных правонарушений)
3.6. В случае принятия комиссией решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги,  решение заявителю направляется в письменном виде с указанием основания отказа.

3.7.В случае принятия комиссией решения о выделении торгового места Администрация готовит согласование (разрешение) на размещение объекта торговли на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. Заявитель или доверенное лицо заявителя получают разрешения в Администрации.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной  услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги специалистом отдела осуществляется начальником Отдела торговли и защиты прав потребителей. 

 4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом Отдела положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.3.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой поселения.

4.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов.

4.5.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6.Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги).
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4.7.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. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального  служащего в ходе предоставления муниципальной услуги:

во внесудебном порядке (далее - досудебное (внесудебное) обжалование);

в судебном порядке.

5.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие):

специалистов  отдела - руководителю отдела;
специалистов  и начальника отдела  - главе Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района;

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение заявителя.

Обращение подается в письменной форме на бумажном носителе либо  в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  

Обращение может быть направлено по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принято при личном приеме заявителя.

5.5. Обращение должно содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Обращение, поступившее в администрацию Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня его 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 пяти рабочих дней со дня его регистрации. 

5.7. Ответственным за рассмотрение обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего в ходе предоставления муниципальной услуги является глава Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

5.8. По результатам рассмотрения обращения принимается одно из следующих решений:
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1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.9.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения обращения.
Заместитель главы

Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района





       В.К. Гиринчир
