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	Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» на территории Каслинского муниципального района



В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010              № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Каслинского муниципального района от 28.02.2011               № 104 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными (отраслевыми) органами, подразделениями администрации Каслинского муниципального района и муниципальными учреждениями администрации Каслинского муниципального района», в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги в Каслинском муниципальном районе 


ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить проект административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» на территории Каслинского муниципального района (прилагается).

2. Юридическому отделу администрации Каслинского муниципального района (Никифоров Н.В.) провести экспертизу проекта административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» на территории Каслинского муниципального района.

3. Отделу информационных систем  администрации Каслинского муниципального района (Ромалис К.А.) разместить проект административного регламента на официальном сайте администрации Каслинского муниципального района.

            4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Первый заместитель главы

Каслинского муниципального района                                                                       А.В. Грачев

	 Утвержден

 постановлением администрации 

Каслинского муниципального района

от 19.08.2013 № 1379


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на право организации розничного рынка» 

на территории Каслинского муниципального района 

   I. Общие положения

1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на право организации розничного рынка на территории Каслинского муниципального района (далее - Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Каслинского муниципального района при осуществлении ими полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Целью разработки настоящего Регламента является повышение качества и доступности  предоставления муниципальной услуги, создание комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, в том числе:

1) определение должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных административных процедур и административных действий;

2) упорядочение административных процедур;

3) устранение избыточных административных процедур;

4) снижение количества взаимодействий получателей муниципальной услуги с должностными лицами, а также использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия получателя муниципальной услуги;

5) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур.

3. Перечень нормативных правовых актов, являющихся основанием для разработки Регламента:

1) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2) Федеральный закон от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) Устав Каслинского муниципального района;

5) постановление администрации Каслинского муниципального района от 28.02.2011 № 104 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными (отраслевыми) органами, подразделениями администрации Каслинского муниципального района и муниципальными учреждениями администрации Каслинского муниципального района».

6) иные Федеральные законы и законы Челябинской области, а также нормативные правовые акты Каслинского муниципального района.

4. Административный регламент размещается:

1) на официальном сайте администрации Каслинского муниципального района: htpp://www.kasli org;

2) в федеральных государственных информационных системах:

- «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» htpp://www.gosuslugi.ru (далее – федеральный портал);

- «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» htpp://www.pgu.pravmin74.ru (далее – региональный портал).

на информационном стенде администрации Каслинского муниципального района.

   II. Требования к предоставлению муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» на территории Каслинского муниципального района (далее - муниципальная услуга).

6. Уполномоченным органом на выдачу разрешения на право организации розничного рынка на территории Каслинского муниципального района является отдел экономики и инвестиций администрация Каслинского муниципального района (далее - отдел).

7. К органам исполнительной власти Российской Федерации и Челябинской области, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, относятся:

1)1территориальные органы Федеральной налоговой службы;

2)1территориальные органы Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;

8. К полномочиям отдела относятся:

1) прием от юридических лиц заявлений на выдачу разрешения на право организации розничного рынка на территории Каслинского муниципального района (далее - разрешение), продление срока действия разрешения на право организации розничного рынка по его окончании, переоформление разрешения и прилагаемых к ним документов;

2) предварительная проверка полноты и достоверности сведений о юридическом лице (заявителе), содержащихся в заявлении о предоставлении разрешения, и прилагаемых к нему документах;

3) организация, проведение и подготовка протоколов заседаний Комиссии по рассмотрению заявлений о выдаче разрешений на право организации розничных рынков при администрации Каслинского муниципального района (далее - Комиссия); 

4)1оформление разрешений, уведомлений о выдаче (отказе в выдаче) разрешений;

9. В соответствии с постановлением администрации Каслинского муниципального района от 23 апреля 2013 года № 661 «О создании комиссии по рассмотрению заявлений о выдаче разрешений на право организации розничных рынков на территории Каслинского муниципального района» коллегиальный орган при администрации Каслинского муниципального района – Комиссия, наделен отдельными полномочиями по оказанию муниципальной услуги.

Состав Комиссии утверждается муниципальным правовым актом. 

10. К полномочиям Комиссии относятся:

1) проверка полноты и достоверности сведений о заявителе;

2)1принятие решения о выдаче (отказе в выдаче) разрешения (продлении срока действия по его окончании, переоформлении, приостановлении и возобновлении его действия, аннулировании).

11. Получателем муниципальной услуги является юридическое лицо, зарегистрированное в установленном законодательством Российской Федерации порядке, которому принадлежит объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организация рынка. Юридическое лицо должно состоять на налоговом учете по месту нахождения рынка.

Объекты недвижимости (земельные участки, стоящие на них здания,  строения, сооружения и другие объекты), расположенные на территории, в пределах которой предполагается организация рынка, должны принадлежать юридическому лицу на праве собственности, на праве аренды или на другом законном основании.

Местонахождение указанных объектов недвижимости должно быть включено в План организации розничных рынков на территории Челябинской области, утвержденный постановлением Губернатора Челябинской области.

12. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) выдача юридическому лицу (заявителю) разрешения.

Разрешение выдается администрацией Каслинского муниципального района на срок, не превышающий 5 лет.

В случае если объекты недвижимости, указанные в пункте 11 настоящего Регламента, принадлежат юридическому лицу (заявителю) на праве аренды, срок действия разрешения не может превышать срока действия соответствующего договора (договоров) аренды;

2) мотивированный отказ в выдаче разрешения.

13. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации поступившего заявления о предоставлении разрешения с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Регламентом.

Рассмотрение заявления о продлении срока действия разрешения, его переоформлении осуществляется в срок, не превышающий 15 календарных дней со дня регистрации заявления.

14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

2) Федеральным законом от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;

3)1постановлением Правительства Российской Федерации от 10 марта 2007 года            № 148 «Об утверждении правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка»;

4) Законом Челябинской области от 26 апреля 2007 года № 136-ЗО «Об организации розничных рынков на территории Челябинской области»;

5) постановлением Губернатора Челябинской области от 3 апреля 2007 года  № 106  «Об утверждении Плана организации розничных рынков на территории Челябинской области»;

6) постановлением Правительства Челябинской области от 12 апреля 2007 года             № 88-П «Об утверждении формы разрешения на право организации розничного рынка, формы уведомления о выдаче разрешения на право организации розничного рынка и формы уведомления об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка»; 

7) постановлением администрации Каслинского муниципального района от 23 апреля 2013 года № 661 «О создании комиссии по рассмотрению заявлений о выдаче разрешений на право организации розничных рынков при администрации Каслинского муниципального района»;

8) настоящим Регламентом.

15. Для получения муниципальной услуги юридическое лицо представляет или направляет по почте в отдел следующие документы:

1) заявление о выдаче разрешения, подписанное лицом, представляющим интересы юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица или доверенностью, оформленной согласно законодательству Российской Федерации, а также удостоверенное печатью юридического лица, от имени которого подается заявление, по прилагаемой форме (приложение 1).

В заявлении указываются следующие сведения:

- полное и (если имеется) сокращенное наименования (в том числе фирменное наименование) юридического лица;

- организационно-правовая форма юридического лица;

-  местонахождение юридического лица;

- место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок;

- основной  государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц;

- идентификационный номер налогоплательщика и данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

- тип рынка, который предполагается организовать;

2) копии учредительных документов заявителя (оригиналы учредительных документов в случае отсутствия нотариально удостоверенных копий);

3)1выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или ее нотариально удостоверенная копия;

4) удостоверенная копия документа, подтверждающая право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.

Заявление о выдаче разрешения на право организации розничного рынка представляется заявителем самостоятельно. Документы, указанные в подпунктах 3 и 4  запрашиваются отделом экономики и инвестиций администрации Каслинского муниципального района, проводящим проверку, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если они не были представлены заявителем самостоятельно.

16. Отдел не вправе требовать от заявителя представления иных документов, кроме указанных в пункте 15 настоящего Регламента.

17.1Оснований  для отказа в приеме документов не имеется.

18.1Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

1)1отсутствие права на объект или объекты недвижимости, расположенные в пределах территории, на которой предполагается организовать розничный рынок в соответствии с действующим Планом организации розничных рынков на территории Челябинской области, утвержденным постановлением Губернатора Челябинской области;

2)1несоответствие Плану организации розничных рынков на территории Челябинской области места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать;

3)1подача заявления о выдаче разрешения с нарушением установленных требований и (или) предоставление прилагаемых к заявлению документов, содержащих недостоверные сведения.

19. Муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.

20.1Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги должен составлять не более 15 минут.

21.1Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

22. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются в административных зданиях.

23. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. 

Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений и письменными принадлежностями.

24. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

25. Предоставляемая муниципальная услуга признается качественной при предоставлении ее в сроки, определенные пунктом 13 настоящего Регламента, и при отсутствии жалоб на нарушение требований настоящего стандарта со стороны потребителей муниципальной услуги.

26. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) непосредственно в администрации Каслинского муниципального района при личном консультировании специалистом  отдела (далее - специалист);

2) 1с использованием средств телефонной связи;

3) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи;

4) в средствах массовой информации: публикации в официальной печати, выступления по радио, на телевидении.

27.1Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителем либо его законным представителем, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

28. Заявитель, представивший в отдел документы для предоставления муниципальной услуги, либо его законный представитель в обязательном порядке информируются специалистами:

1) об обязательствах получателя муниципальной услуги;

2) об условиях приостановления предоставления муниципальной услуги;

3) об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

4) о сроках завершения оформления документов;

5) о сроках и порядке получения разрешения при условии принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

29. В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель либо его законный представитель имеет право на получение любых интересующих его сведений о муниципальной услуге по телефону, электронной почте, а также при личном посещении.

30. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами отдела.

31. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) источник получения необходимых документов для предоставления муниципальной услуги (организация и ее местонахождение);

3) время приема и выдачи документов;

4) другие вопросы по порядку предоставления муниципальной услуги.

32. Заявление и прилагаемые к нему документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги представляются заявителем специалисту отдела при личном приеме либо направляются в отдел по почте. 

33. При личном обращении заявителя прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди. Предварительная запись на прием может осуществляться по телефону.

В случае организации приема по предварительной записи по телефону или с использованием электронной почты заявитель, пользуясь указателями, проходит к кабинету, номер которого ему сообщили в момент предварительной записи. При согласовании по телефону либо по электронной почте времени для оказания консультативной услуги сотрудник обязан назначить время с учетом графика установленного времени приема в порядке очередности посетителей. При этом по возможности необходимо учесть пожелание обратившегося за консультацией заявителя.

34. Для приема получателей муниципальной услуги устанавливаются следующие приемные дни и часы:

	Понедельник-пятница
	9.00 -17.00

	Перерыв 
	13.00-14.00

	Суббота, воскресенье
	Выходные дни


Адрес отдела: 456830, г. Касли, ул. Ленина, д. 55, каб. 18.

III. Административные процедуры

35. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги выполняются в следующей последовательности:

1) прием документов на оказание муниципальной услуги и предварительная оценка права на муниципальную услугу;

2) предварительная проверка сведений о получателе муниципальной услуги;

3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

4) оформление и передача заявителю уведомления о выдаче разрешения и непосредственно самого разрешения или уведомления об отказе в выдаче разрешения;

5) формирование дела заявителя;

6) предоставление информации о заявителе в целях ведения реестра розничных рынков на территории Челябинской области.

36. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является личное обращение лица, представляющего интересы заявителя в соответствии с его учредительными документами или доверенностью, в отдел с комплектом документов, предусмотренных пунктом 15 настоящего Регламента, или поступление такого комплекта документов в отдел по почте.

В случае личного обращения заявителя специалист отдела, в компетенцию которого в соответствии с должностной инструкцией входят вопросы организации и деятельности розничных рынков (далее - специалист), устанавливает личность указанного лица, в том числе проверяет документы, удостоверяющие его личность и полномочия. 

37. В день поступления документов специалист:

1) проводит проверку:

- правильности заполнения заявления;

- наличия прилагаемых к нему документов;

2)1проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям:

- разборчивость написания текстов документов;

- отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- отсутствие серьезных повреждений документов;

- отсутствие документов с истекшим сроком действия;

- наличие нотариального удостоверения копий документов;

3) регистрирует заявление и приложенные к нему документы в журнале регистрации заявлений о предоставлении разрешений на право организации розничного рынка.

38. В течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, специалист вручает (направляет) заявителю уведомление (расписку) в получении документов, представленных заявителем по установленной форме (приложение 2).

В случае если заявление оформлено с нарушением требований настоящего Регламента и (или) в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы, заявителю вручается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов.

По результатам административной процедуры специалист формирует дело заявителя.

39. После регистрации заявления о выдаче разрешения специалист проводит предварительную проверку полноты и достоверности сведений о заявителе,  содержащихся в документах, представленных заявителем в соответствии с пунктом 15 настоящего Регламента, готовит заключение о проведенной проверке сведений о заявителе и передает его начальнику отдела.

40. Начальник отдела согласует с председателем Комиссии, а в его отсутствие самостоятельно назначает дату и время проведения заседания Комиссии. 

41. По результатам административной процедуры специалист в срок, не превышающий 10 рабочих  дней со дня регистрации заявления, направляет (представляет) членам Комиссии заключение о проведенной предварительной проверке сведений о заявителе, содержащихся в документах, представленных заявителем в соответствии с пунктом 15 настоящего Регламента, а также информацию о месте и времени проведения заседания Комиссии. 

42. Основанием для начала административной процедуры является поступление членам Комиссии заключения о результатах предварительной проверки сведений о заявителе и информации о месте и времени проведения заседания Комиссии. 

43. Начальник отдела представляет на заседание Комиссии дело заявителя и заключение о результатах предварительной проверки полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных заявителем документах.

44. Заседание Комиссии проводится в соответствии с Положением о Комиссии по рассмотрению заявлений о выдаче разрешений на право организации розничного рынка на территории Каслинского муниципального района, утвержденным постановлением администрации Каслинского муниципального района от 23 апреля 2013 года № 661.

45. На заседании Комиссии коллегиально проводится окончательная проверка полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в документах, представленных заявителем в соответствии с пунктом 15 настоящего Регламента.

46. Комиссия принимает оформленное протоколом решение о выдаче разрешения (отказе в выдаче разрешения) в срок, не превышающий 20 календарных  дней со дня регистрации заявления.

47. Специалист отдела в день подписания протокола в соответствии с решением, принятым Комиссией, подготавливает проект постановления администрации Каслинского муниципального района (далее - постановление) о выдаче разрешения (отказе в выдаче разрешения).

48. Постановление издается в срок, не превышающий 25 календарных дней со дня регистрации заявления.

49. После подписания постановления специалист отдела подготавливает в соответствии с формой, утвержденной постановлением Правительства Челябинской области от 12 апреля 2007 года № 88-П «Об утверждении формы разрешения на право организации розничного рынка, формы уведомления о выдаче разрешения на право организации розничного рынка и формы уведомления об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка», уведомление о выдаче разрешения на право организации розничного рынка, разрешение на право организации розничного рынка, а в случае отказа в выдаче разрешения - уведомление об отказе в выдаче разрешения, в котором приводится обоснование причин такого отказа, и направляет их для подписания первому заместителю главы Каслинского муниципального района.

50. В срок не позднее 3-х рабочих дней со дня подписания постановления специалист отдела направляет заявителю уведомление о выдаче разрешения на право организации розничного рынка с приложением оформленного разрешения, а в случае отказа в выдаче разрешения - уведомление об отказе в выдаче разрешения.

51. Специалист отдела вносит в журнал регистрации заявлений о предоставлении разрешений на право организации розничного рынка сведения о принятом Комиссией решении (в случае отказа в выдаче разрешения указывает причину отказа), номер и дату соответствующего постановления, даты выдачи разрешения и уведомления о выдаче разрешения или уведомления об отказе в выдаче разрешения. 

В случае вручения разрешения, уведомления о выдаче разрешения (отказе в выдаче разрешения) лицу, уполномоченному представлять интересы заявителя в соответствии с учредительными документами или доверенностью, специалист отдела передает документы указанному лицу на руки под его личную роспись в журнале с указанием даты получения документов. 

52. Дубликат и копии разрешения предоставляются заявителю отделом бесплатно в течение 3-х рабочих дней по его письменному заявлению.

53.1Переоформление разрешения, продление срока его действия осуществляется в порядке, установленном настоящим Регламентом с учетом  требований, установленных Федеральным законом от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации», и оформляется постановлением администрации Каслинского муниципального района на основании соответствующего решения Комиссии.

54. Специалист отдела собирает заявление и прилагаемые к нему документы, постановление о выдаче разрешения (отказе в выдаче разрешения), переоформлении, приостановлении, возобновлении, продлении срока его действия, копию разрешения и другие документы в дело о предоставлении конкретному юридическому лицу права на организацию розничного рынка. 

Указанные документы подлежат хранению в отделе.

55. Специалист отдела в 15-дневный срок со дня подписания постановления о выдаче разрешения (переоформлении, приостановлении, возобновлении, продлении срока действия, аннулировании) направляет в Министерство экономического развития Челябинской области информацию о выданном разрешении и содержащихся в нем сведениях по установленной форме.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением Регламента

56. Контроль предоставления  муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги администрацией  Каслинского муниципального района.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному заявлению получателя муниципальной услуги или иного заинтересованного лица.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

57. Текущий контроль соблюдения последовательности административных действий и порядка исполнения административных процедур, принятия решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами отдела экономики и инвестиций, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела экономики и инвестиций администрации Каслинского муниципального района.

58. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами отдела, ответственными за организацию работы по предоставлению  муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов.

59. Ответственность специалистов отдела закрепляется в их должностных инструкциях.

60. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются сроки их устранения. Акт подписывается должностными лицами администрации Каслинского муниципального района.

61. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный порядок обжалования решений, 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц и служащих

62. Юридические лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов отдела в вышестоящий орган или в судебном порядке.

Решения, действия (бездействие) специалистов отдела могут быть обжалованы в администрации Каслинского муниципального района на имя главы Каслинского муниципального района, а также в судебном порядке. 

63. Предметом обжалования может быть:

1) решение администрации Каслинского муниципального района об отказе в предоставлении разрешения (продлении срока действия, переоформлении, возобновлении действия), а также в случае приостановления действия разрешения и аннулировании разрешения;

2) правомерность установления срока действия разрешения;

3) нарушение сроков административных действий и административных процедур, указанных в настоящем Регламенте;

4) некорректное поведение должностных лиц по отношению к заявителю и (или) его законному представителю;

5) некомпетентная консультация, данная должностным лицом заявителю и (или) его законному представителю;

          6) бездействие должностного лица по отношению к заявителю и (или) его законному представителю.

64. Лица, представляющие интересы юридического лица в соответствии с его учредительными документами или доверенностью, имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу.

65. Должностные и уполномоченные лица проводят личный прием юридических лиц и их законных представителей. 

66. Личный прием граждан в отделе осуществляется в порядке живой очереди без предварительной записи, в рабочие дни в помещении администрации Каслинского муниципального района по адресу: 456830, г. Касли, ул. Ленина, д. 55, каб. 18.

67. При рассмотрении устного обращения заявителя необходимо:

1) внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения;

2) принять обоснованное решение и обеспечить его правомерное и своевременное исполнение;

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

4) своевременно сообщить заявителю в письменной либо устной форме о решении, принятом по его обращению, а в случае отклонения обращения - обосновать причины;

5) в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги обосновать решение;

6) не допускать грубого, некорректного обращения с заявителем;

7) по просьбе заявителя разъяснить дальнейший порядок обжалования;

8) систематически анализировать и обобщать информацию по обращениям граждан с целью своевременного выявления и устранения причин, порождающих нарушения прав и законных интересов заявителей.

68. Письменные обращения заявителей принимаются ответственным специалистом, регистрируются и направляются уполномоченному специалисту на рассмотрение. 

69. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в заявлении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием) должностных лиц или специалистов, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения или о признании решения незаконным, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в заявлении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

70. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

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

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

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

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо отдела экономики и инвестиций администрации Каслинского муниципального района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. Заявитель, направивший обращение, уведомляется о данном решении.

73. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо отдела принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

В случае если по обращению заявителя требуется провести расследование, проверку или обследование, срок рассмотрения обращения по решению должностного лица отдела может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

75. В суде могут быть обжалованы решения, действия (бездействие) должностных лиц, в результате которых:

1) нарушены права и законные интересы заявителя;

2) созданы препятствия для осуществления заявителем его прав;

3) на заявителя незаконно возложена какая-либо обязанность.

Первый заместитель главы

Каслинского муниципального района                                                                       А.В. Грачев

АДМИНИСТРАЦИЯ


КАСЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


Челябинской области


ПОСТАНОВЛЕНИЕ





от 19.08.2013  № 1379


г. Касли




















