АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ РАБОЧИЙ ПОСЕЛОК ТУМБОТИНО ПАВЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

    29. 05. 2017                                                                                                      № 33
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача муниципального правового акта на размещение 

нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности

 на территории муниципального образования рабочий поселок Тумботино 

Павловского муниципального района Нижегородской области»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 года  N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ", от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

1.Принять согласно приложения административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача муниципального правового акта на размещение нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности на территории муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области»

2.Обнародовать настоящее постановление в соответствии с Уставом муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области и разместить на официальном сайте администрации Павловского муниципального района

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации






               А. М. Кокин

Приложение 
к постановлению администрации 
муниципального образования

рабочий поселок Тумботино

Павловского муниципального района

Нижегородской области

от 29.05.2017 г. № 33

    Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги

«Выдача муниципального правового акта на размещение 

нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности на территории муниципального образования рабочий поселок Тумботино
 Павловского муниципального района Нижегородской области»
Раздел 1.

1.Общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача муниципального правового акта на размещение нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности на территории муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки, последовательность и порядок взаимодействия администрации поселения с заявителями.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется в отношении физических лиц, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц (организаций) всех форм собственности (далее - заявитель), обратившиеся лично либо через уполномоченных представителей в администрацию муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области (далее - Администрация) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в устной, письменной или электронной форме.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Администрация муниципального образования рабочий поселок Тумботино (далее – Администрация) по адресу: 606131, Нижегородская область, Павловский район, р. п. Тумботино, ул. Пушкина, д. 3, тел.8 (83171) 6-83-94, факс 8 (83171) 6-82-97, e-mail: tumbotino@bk.ru.

График (режим) работы:

	Понедельник - четверг:
	8.00-17.15

	Пятница:
	8.00 - 17.00

	Перерыв:
	12.00-13.00

	Суббота-воскресенье:
	выходные


Справочные телефоны: 8(83171) 6-83-94, 8(83171) 6-82-97

Адрес интернет-сайта, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: http://admpavlovo.ru/ (раздел «поселения»).

1.3.2. Муниципальная услуга предоставляется:

а) Администрацией муниципального образования рабочий поселок Тумботино (далее – Администрация) по адресу: 606131, Нижегородская область, Павловский район, р. п. Тумботино, ул. Пушкина, д. 3, тел.8 (83171) 6-83-94, факс 8 (83171) 6-82-97, e-mail: tumbotino@bk.ru.

График (режим) работы:

	Понедельник - четверг:
	8.00-16.15

	Пятница:
	8.00 - 16.00

	Перерыв:
	12.00-13.00

	Суббота-воскресенье:
	выходные


Справочные телефоны: 8(83171) 6-83-94, 8(83171) 6-82-97

Адрес интернет-сайта, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: http://admpavlovo.ru/ (раздел «поселения»).

б) Муниципальным бюджетным учреждением Павловского муниципального района Нижегородской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг «Павловский»» (далее - МФЦ).

Адрес: 60610, Нижегородская обл., г. Павлово, ул. Нижегородская, д. 12.

График (режим) работы:

понедельник – вторник 9.00 – 18.00

среда 11.00 – 20.00

четверг – пятница 9.00 – 18.00

суббота 9.00 – 14.00

воскресенье выходной день

Справочные телефоны: 8 (83171) 2-23-63.

Адрес электронной почты: mfc-pavlovo@mail.ru
Адрес официального сайта: mfc-pavlovo.ru
1.3.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим направлениям:

- о местонахождении, графике работы и справочных телефонах администрации, МФЦ;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форма подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

1.3.5. Требования к форме и характеру взаимодействия сотрудников администрации и МФЦ с заявителями:

- письменные обращения рассматриваются администрацией и МФЦ. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, понятной форме с указанием должности сотрудника, фамилии и инициалов, номера телефона, исполнившего ответ на обращение заявителя. Ответ на письменное обращение подписывается руководителем или лицом, его замещающим. Ответы на письменные обращения и обращения по электронной почте даются в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения;

- при ответах на телефонные звонки сотрудники администрации и МФЦ обязаны предоставить достоверную, подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты. Кроме того, сотрудник, предоставляющий информацию по оказанию муниципальной услуги с использованием телефонной связи, должен:

- представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование организации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, предложить представиться собеседнику,

- выслушать и уточнить суть вопроса.

Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления телефонного звонка на другой аппарат.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устной консультации;

- при информировании посредством личного обращения сотрудник обязан принять заявителя в соответствии с графиком работы администрации, МФЦ, предоставить подробную информацию о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги.

В конце консультирования (по телефону или лично) сотрудник, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует предпринять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- содержание муниципальной услуги;

- источники получения документов для предоставления муниципальной услуги;

- другие интересующие заявителя вопросы о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.6. На информационных стендах в размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема наглядно отображающие последовательность прохождения всех административных процедур (приложение 3 к административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для оказания муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- почтовый адрес, номера телефона, график работы, адрес электронной почты администрации, МФЦ;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой "Важно".

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются в помещениях администрации, МФЦ  в месте ожидания приема.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемыми и функциональны; оборудованы карманами формата А4, в которых размещены информационные листы.

Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются.

Раздел 2.

Стандарт предоставления муниципальной услуги.

          2.1. Наименование муниципальной услуги.


Муниципальная услуга «Выдача муниципального правового акта на размещение нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности на территории муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области. 
2.2.1. Органы, взаимодействующие с администрацией муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги.          

         Администрация муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области при предоставлении  муниципальной услуги взаимодействует с:

- администрацией Павловского муниципального района Нижегородской области;

- МРИ ФНС № 7 по Нижегородской области
 2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации в нарушении пункта 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановление главы администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области о размещении нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в письменной форме. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30-ти календарных дней со дня регистрации заявления о выдаче распоряжения. 
2.5. Правовое основание для предоставления муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 30.12.2006 года № 271-ФЗ «О розничных рынках и внесении изменений в Трудовой Кодекс Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 28.12.2009 года № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;

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

- Указом Президента Российской Федерации от 29.01.1992 года № 65 «О свободе торговли»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 января 1998 года № 55 «Об утверждении Правил продажи отдельных видов товаров, перечня товаров длительного пользования, на которые не распространяется требование покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта или замены аналогичного товара, и перечня непродовольственных товаров надлежащего качества, не подлежащих возврату или обмену на аналогичный товар других размера, формы, габарита, фасона, расцветки или комплектации»;

 - Настоящим Регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в администрацию муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области:

 1. Заявление установленного образца в 1-ом экземпляре (Приложение № 1 к регламенту) с указанием фамилии, имени, отчества, адреса места жительства, контактного телефона, ОГРНИП, заявителя – индивидуального предпринимателя, названия, юридического адреса, ОГРН, контактного телефона – для юридического лица;

2. Копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

3. Согласие заявителя на обработку персональных данных.

Вышеуказанные документы предоставляются заявителем лично. При не предоставлении заявителем документа, указанного в п.п.2, специалист, в рамках межведомственного информационного взаимодействия, направляет запрос в Межрайонную инспекцию налоговой службы по Нижегородской области.

Для получения бланков документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (Приложение № 1 к Регламенту), заявитель может обратиться в администрацию муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области, либо самостоятельно распечатать бланк с сети интернет.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- обращение неуполномоченного лица;

- текст заявления не поддается прочтению, содержит ошибки или противоречивые сведения;

- отсутствует согласие заявителя на обработку персональных данных.

Устранив вышеуказанные недостатки, заявитель вправе повторно обратиться с заявлением в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

2.7.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие документов, указанных в п.п.1, 3 пункта 2.6 регламента;

- несоответствие информации, указанной в заявлении, информации, содержащейся в представленных документах;

- недостоверная или искаженная информация, представленная заявителем в документах.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать причины, послужившие основанием для отказа. 

2.7.3. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги «Выдача муниципального правового акта на размещение нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности» является бесплатным для заявителей.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. Время ожидания в очереди при подаче заявления, получении результата предоставленной муниципальной услуги - не более 10 минут. 
2.10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги – 1 день.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Здание администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области, предоставляющей муниципальную услугу (далее – здание), в котором ведется прием заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.     

2.11.2. В холле здания, на стене размещается  указатель расположения отделов и специалистов.


2.11.3. На территории, прилегающей к зданию, располагается  автостоянка для парковки автомобилей.  

2.11.4.  Предусмотрены места общего пользования.


2.11.5. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационным стендом, столом и стульями.


 Рабочее место специалиста оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

Специалисту выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.

 




Раздел 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. Состав, последовательность действий и сроки при предоставлении муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-   прием (отказ в приеме) и регистрация заявления и документов;

- направление документов главе администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области  для наложения визы;

- принятие решения о выдаче постановления, отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- оформление и выдача распоряжения. 

Блок-схема последовательности административных процедур приведена в Приложение № 2 к  регламенту.
3.2. Сроки административных процедур.
· прием (отказ в приеме) и регистрация заявления – 1 день;

· направление документов главе администрации  для наложения визы  с последующей передачей документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги согласно визированию – 1 день;

· принятие решения о выдаче распоряжения, об отказе в предоставлении муниципальной услуги  – 15 дней;

· оформление и выдача постановления – 1 день; 

  Максимальная длительность выполнения административных процедур составляет не более 30 календарных дней.
3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур.
3.3.1.  Прием (отказ в приеме) и регистрация заявления и документов:

Юридическим фактом начала данной административной процедуры является поступление от заявителя в  администрацию муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области  письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги с соответствующими документами:

- представленного заявителем лично;

- переданного посредством электронной почты с соответствующими документами;

- по почте с соответствующими документами;

Проверка заявления и документов специалистом отдела организационной работы и документационного обеспечения  администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области  для принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов по основаниям, представленным в п.2.7.1 регламента.
При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов, заявление и документы принимаются и регистрируется специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги,  в порядке делопроизводства в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Результатом данной административной процедуры является регистрация заявления и документов в установленном порядке, и направление их в порядке делопроизводства для рассмотрения главе администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области. 
3.3.2. Направление документов главе администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области  для наложения визы:
После регистрации заявление и документы передаются в порядке делопроизводства на рассмотрение главе администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области. Заявление, поступившее после 15.00, передается на рассмотрение на следующий день после поступления. 

Глава администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области  накладывает визу на представленное заявление.

Глава администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области  передает заявление специалисту, ответственному за предоставление данной услуги для организации документооборота
. 

3.3.3. Принятие решения о выдаче постановления, отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Юридическим фактом начала данной административной процедуры является поступившее в отраслевой отдел (сектор) из отдела организационной работы и документационного обеспечения заявление, зарегистрированное в установленном  порядке с визой главы администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области.

 Специалист рассматривает поступившее заявление и готовит предложение главе администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области  о предоставлении  (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Результатом данной административной процедуры является принятие решения об оформлении распоряжения, либо подготовке письма об отказе, с указанием обоснования отказа.
3.3.4.Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Специалист, рассматривающий заявление, при выявлении обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п.2.7. настоящего регламента, готовит письмо в 3-х экземплярах на бланке администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области  об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины, послужившей основанием для отказа.

Подготовленное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется в порядке делопроизводства   на подпись главе администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области, с последующей регистрацией в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

Один экземпляр письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги направляется в адрес заявителя.

Второй и третий экземпляры подшиваются в дело  для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

Результатом данной административной процедуры является отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.5. Оформление и выдача постановления.
Юридическим фактом начала данной административной процедуры является оформление и выдача постановления.
Специалист, рассматривающий заявление, готовит проект постановления на бланке администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области.      

Постановление оформляется в 2-х экземплярах и передается  для  подписания главой администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области.  

Один экземпляр постановления выдается заявителю лично с отметкой о получении в  постановлении, остающемся в делах администрации.

Результатом данной административной процедуры является выдача распоряжения.

3.4.  Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
            Межведомственное взаимодействие при предоставлении услуги может осуществляться в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемой к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемой к ней региональной системы исполнения регламентов.

Раздел IV.

Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Контроль за предоставлением  муниципальной услуги.

4.1.1. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может иметь текущий, плановый и внеплановый характер.

4.1.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами административного регламента.

Текущий контроль за выполнением специалистами административного регламента  производится главой администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области, осуществляющим общее руководство работой специалистами  администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области.

Текущий контроль осуществляется путем проведения  главой администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальных услуг, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений ответственными лицами.


Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление, устранение нарушений прав заявителей. 
4.1.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок исполнения  административного регламента, в том числе за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области, осуществляющим общее руководство  работой специалистов администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области.    

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Внеплановые проверки также могут проводиться по конкретному обращению Заявителя, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.1.4. Ответственность должностных лиц и муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)  в ходе предоставления муниципальной услуги, исполнения административного регламента.
Специалист несет персональную ответственность за:

- сохранность документов;

- правильность и полноту их оформления;

- соблюдения срока рассмотрения:

- правильность сведений, внесенных в электронную базу данных.

Персональная ответственность должностного лица, муниципального служащего закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.                                                                             

Должностные лица, муниципальные служащие несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с трудовым законодательством, а также Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации.

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителя (представителя заявителя) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

Раздел V.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего.
	5.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих определяется Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принимаемыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.2.4. Отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.2.5. 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 субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

5.2.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

   5.3.1. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить письменную жалобу по почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, единый портал государственных и муниципальных услуг.

  5.3.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются постановлением администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области.

Заявитель направляет жалобу на имя главы администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области на решения, действия (бездействия) муниципального служащего администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области, предоставляющей муниципальную услугу, в случаях, предусмотренных в п. 5.2. регламента.

Жалоба на решения, действия (бездействия) должностного лица администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области, предоставляющей муниципальную услугу, направляется на имя главы администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области.

 Жалоба подлежит рассмотрению и по ней принимается решение указанным и выше лицами, наделенными полномочиями по рассмотрению жалобы.

5.4. Поступившая от заявителя жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Жалоба должна содержать:

5.5.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.5.2. Фамилию, имя, отчество, 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.

5.5.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.5.4. 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. По результатам рассмотрения жалобы принимает одно из следующих решений:

     5.6.1. удовлетворяет жалобу, 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 муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

     5.6.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. раздела 5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение № 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача муниципального правового акта

на размещение нестационарного объекта 

 
                                                                      по осуществлению торговой                           

                                  деятельности на территории

муниципального образования

рабочий поселок Тумботино

Павловского муниципального района 

Нижегородской области»

Главе Администрации 

муниципального образования рабочий поселок Тумботино

Павловского муниципального района Нижегородской области 



	
	
	от
	

	
	
	

	
	
	зарегистрированного (проживающего)

	
	
	по адресу 
	(для ИП (ОГРНИП) и юридический адрес для ЮЛ и ОГРН)

	
	
	

	
	
	тел.
	


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать постановление администрации муниципального образования рабочий поселок Тумботино Павловского муниципального района Нижегородской области на размещение нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности продовольственными (непродовольственными) товарами 

	

	(наименование товара)



	по адресу
	


	

	(дата торговли)
	

	

	
	

	

	      Ответ прошу вручить лично, направить по почте по адресу
	

	(нужное подчеркнуть)
	


	
	подпись
	
	Ф.И.О.
	

	
	
	
	
	

	
	М.П.
	
	дата
	


Приложение № 2
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача муниципального правового акта

на размещение нестационарного объекта 

 
                                                                      по осуществлению торговой                           

                                  деятельности на территории

муниципального образования

рабочий поселок Тумботино 

Павловского муниципального района 

Нижегородской области»

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги  




               



Нет

 
Да











                                       
















       

                                         



   



                                                                                                                                  

                      Да



Нет


                          








Начало предоставления услуги: заявитель (представитель заявителя) 


обращается с комплектом документов





Прием заявлений и документов, необходимых для получения распоряжения, проверка документов на соответствие установленным требованиям





Установление отсутствия оснований для отказа в приеме документов. Препятствия для приема документов





Обоснованный отказ в приеме документов








Рассмотрение заявления и представленных документов, регистрация принятых документов





Доработка и повторное направление








Передача зарегистрированных документов на рассмотрение и согласование главе администрации  





Основания для отказа 





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения о выдаче распоряжения





Оформление обоснованного в письменной форме отказа  в предоставлении муниципальной услуги





Оформление постановления    





Выдача распоряжения (отказа в предоставлении муниципальной услуги)


Завершение предоставления муниципальной услуги
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