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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КАБАНСКИЙ РАЙОН»
РЕСПУБЛИКИ БУРЯТИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


от «28»  ноября 2012 г. № 2710
село Кабанск

О внесении изменений в Постановление 

Администрации МО «Кабанский район»

от 20.03.2012 г. №482 «Об утверждении

административного регламента Администрации 

МО «Кабанский район» предоставления 

муниципальной услуги» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 г. №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1. Внести следующие изменения в Постановление Администрации МО «Кабанский район» от 20.03.2012 г. №482 «Об утверждении Административного регламента Администрации МО «Кабанский район» предоставления муниципальной услуги»:

1.1 Наименование постановления изложить в новой редакции: «Об утверждении административного регламента Администрации МО «Кабанский район» предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на право организации розничного рынка».

1.2 Приложение 1 к постановлению изложить в новой редакции согласно приложению к данному постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования в средствах массовой информации.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Руководителя Администрации МО «Кабанский район» по экономике и финансам (А.А. Жилин)

И.о.  Руководителя Администрации

МО «Кабанский район»                                                                                   С.И. Коновалов
________________________________________

Проект подготовлен отделом инвестиций, экономики и туризма

Приложение к Постановлению

Администрации МО «Кабанский район»

от _____ ноября 2012 г. №______
Административный регламент 

  предоставления муниципальной услуги  

«Выдача разрешения на право организации розничного рынка»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

1.1.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

1.2.
Заявителями (или получателями муниципальной услуги) в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Республики Бурятия, нормативно-правовыми актами МО «Кабанский район» являются юридические лица.

1.3.
Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

1.3.1.
Муниципальная услуга оказывается Администрацией МО «Кабанский район», в лице отдела инвестиций,  экономики и туризма Администрации МО «Кабанский район» (далее-Отдел), расположенном по адресу: 671200 Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кирова,10, кабинет № 14.

1.3.2. 
Электронный адрес : Е-mail: mit@kabansk.org.

1.3.3.
Контактные телефоны: 8( 301-38) 43-3-73;   факс: 40-4-97.        

График работы Администрации МО «Кабанский район»  

понедельник- пятница с 8.00 часов до 17.00 часов;

перерыв с 12.00 часов до 13.00 часов;

выходной суббота, воскресенье. 

1.3.4.
Для получения информации о порядке оказания муниципальной услуги заявитель  обращается лично, по телефону,  или в письменном виде направляет заявление почтой, либо на адрес электронной почты  Е-mail: mit@kabansk.org.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям:

по номеру телефона отдела: 43-3-73; 40-4-97;

лично при обращении к специалистам отдела, кабинет № 14 (здание Администрации МО «Кабанский район» с. Кабанск, ул. Кирова, 10);

размещается на информационных стендах. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

- время приема и выдачи документов;

- срок оформления документов;

-порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица при предоставлении муниципальной услуги. 

 1.3.5.
Основными требованиями к информированию  о порядке оказания муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

 - полнота информирования.

1.3.6. Публичное информирование о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а так же путем размещения информации на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район»

www.kabansk.org в разделе «Администрация» страница «Административные регламенты», с использованием государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» http://pgu.govrb.ru .

1.3.7.
Информирование о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется непосредственно в Отделе с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации.

1.3.8.
На информационном стенде размещается следующая информация:

сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адрес электронной почты, адрес официальных сайтов в сети Интернет; 

информация о процедуре исполнения муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной функции;

нормативные правовые акты, определяющие порядок выдачи разрешения на право организации розничного рынка;

текст Административного регламента с приложениями;

перечни документов, необходимых для получения разрешения на право организации розничного рынка и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок информирования о ходе исполнения муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;

порядок получения решений;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий(бездействия) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

1.3.9
При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и  занимаемую должность, принявшего звонок.

        В случае если в обращении содержатся вопросы, не относящиеся к деятельности отдела, сотрудник предлагает заявителю обратиться в соответствующий орган, в компетенцию которого входит решение поставленных вопросов с указанием контактных адресов и телефонов.

Организационно-контрольный отдел Администрации МО «Кабанский район», с. Кабанск, ул. Кирова, 10, кабинет № 27 осуществляет: 

- Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

    понедельник -пятница           8.00 - 17.00;

    Перерыв на обед    12.00 - 13.00.

- Выдачу результатов предоставления муниципальной услуги: с 8.00 до 17.00, в Отделе.

1.4. Отдел при рассмотрении заявления о выдаче разрешения на право организации розничного рынка осуществляет взаимодействие с другими органами исполнительной власти в письменной форме, посредством факсимильной и телефонной связи в соответствии с законодательством Российской Федерации с:

1) межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России №8 по Республике Бурятия - для получения выписки из единого государственного реестра юридических лиц.

Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службой России №8 по Республике Бурятия расположена по адресу:

671200, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кооперативная, 12

Телефон:

(30138) 41-4-47

Контактная информация размещена на сайте: "http://www.nalog.ru

Выписки из ЕГРЮЛ/ЕГРИП можно получить на основании запроса, направленного через Интернет. Для этого необходимо быть участником системы отчетности в электронном виде.

Порядок формирования запроса на выписку:

- На сайте ФНС России www.nalog.ru в разделе «Электронные услуги» выбрать раздел «Получение выписки из ЕГРЮЛ/ЕГРИП через Интернет»;

- Кликнуть по кнопке «Перейти в режим получения выписки», казав сертификат ключа подписи;

- Выбрать способ получения выписки: в электроном виде сразу после регистрации заявки  (выписка будет сформирована в формате Excel), на бумажном носителе почтовым отправлением на адрес юридического лица/индивидуального предпринимателя, на бумажном носителе лично (получение во втором операционном зале при сообщении номера заявки, направленной через Интернет в срок, указанной при ее регистрации).

 2) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Бурятия - для получения информации, подтверждающей право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.

Кабанский отдел Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Бурятия расположено по адресу:

671200, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Строительная, 2

Телефон: (30138)43-2-17, 43-2-07.

Контактная информация размещена на сайте: http://to03.rosreestr.ru/.

Указанные органы предоставляют сведения о заявителе по запросу Отдела в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня получения запроса (в том числе направленного средствами факсимильной связи) при рассмотрении заявления о выдаче разрешения на право организации розничного рынка.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Выдача разрешения на право организации розничного рынка». 

2.1. Муниципальная услуга, порядок которой определяется настоящим Административным регламентом, называется «Выдача разрешения на право организации розничного рынка». 

Регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания благоприятных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Органом, проставляющим муниципальную услугу, является Администрация МО «Кабанский район» в лице отдела инвестиций, экономики и туризма. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляют должностным лицом отдела инвестиций, экономики и туризма.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение разрешения на право организации розничного рынка. Форма разрешения на право организации  розничного рынка утверждена Постановлением Правительства Республики Бурятия от 04.05.2007 №153 «О требованиях к торговым местам, порядке заключения договора о предоставлении торгового места на розничных рынках, упрощенном порядке заключения договора о предоставлении торгового места на сельскохозяйственных кооперативных рынках, формах разрешения и уведомления на право организации розничного рынка». Образец формы разрешения на право организации  розничного рынка, приведены в приложении 3 к регламенту. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

 2.4.1.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней с момента регистрации заявления заявителя.

 2.4.2.
В случае, если при  осуществлении  муниципальной услуги требуется дополнительная информация (в соответствующих территориальных органах исполнительной власти, органов исполнительной власти Республики Бурятия, других отделах и  структурных подразделениях  администрации),  срок рассмотрения заявления может быть продлен до одного месяца, о чем заявителю должен быть дан промежуточный ответ.         

2.4.3.
Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя, ответственное лицо за предоставление муниципальной услуги, осуществляет не более 15 минут. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

 2.5.1
Федеральный закон от 30.12.2006 г. № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс РФ» (Собрание законодательства РФ, 01.01.2007, N 1 (1 ч.), ст. 34, "Российская газета", N 1, 10.01.2007);

2.5.2.
Постановление  Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 № 148 «Об утверждении   правил выдачи  разрешений  на право организации розничного рынка» ("Российская газета", N 52, 15.03.2007, Собрание законодательства Российской Федерации, 19.03.2007, N 12, ст. 1413);

2.5.3.
Закон Республики Бурятия от 14.05.2007 N 2208-III "Об организации розничных рынков в Республике Бурятия" ("Бурятия", N 85, 16.05.2007, Официальный вестник N 41, Собрание законодательства Республики Бурятия, N 4 - 5 (97 - 98), 2007);

2.5.4.
Постановление Правительства Республики Бурятия от 04.05.2007 N 153 "О Требованиях к торговым местам, Порядке заключения договора о предоставлении торгового места на розничных рынках, Упрощенном порядке заключения договора о предоставлении торгового места на универсальных, сельскохозяйственных и сельскохозяйственных кооперативных рынках, формах разрешения и уведомления на право организации розничного рынка" ("Бурятия", N 83, 12.05.2007, Официальный вестник N 39);

2.5.5
Постановлением Правительства Республики Бурятия от 04.05.2007 N 152 "Об утверждении плана,  предусматривающего организацию розничных рынков на территории Республики Бурятия на 2007-2011 гг.»  ("Бурятия", N 83, 12.05.2007, Официальный вестник N 39);

2.5.6
Распоряжение Администрации МО «Кабанский район» от 30. 05. 2007 г. № 395 «О выдаче разрешений на право организации розничного рынка».

2.5.7 Настоящий Регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» (www.kabansk.com раздел «Постановления») 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги   

2.6.1.
Заявление  (форма-приложение к регламенту 1);

В заявлении должны быть указаны:
- полное  и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок, 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.

2.6.2.
К заявлению прилагаются копии следующих документов:

- копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально); - предоставляются лично;

2.6.3.
Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, не допускается.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме заявления

  2.7.1.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение с заявлением, заполненным не полностью, без предоставления документов.

2.7.2
Не рассматриваются заявления, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи. При этом заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

2.7.3.
В случае, если текст заявления не поддается прочтению, ответ на заявление не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
2.7.4.
Постановка в запросе вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее представляемыми запросами, при отсутствии в запросе новых доводов или обстоятельств. 

2.7.5 В случаях предоставления заявления, не соответствующего установленной форме, отсутствия копии учредительных документов в составе прилагаемых к нему документов, заявителю направляется уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления необходимого документа.

 2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

-отсутствие права на объект или объекты недвижимости в пределах территории, на которой предполагается организовать рынок в соответствии с планом, предусматривающим организацию рынков на территории Бурятии.

-несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, плану, предусматривающим организацию рынков на территории Бурятии;

-подача заявления о предоставлении разрешения с нарушением требований, установленных частями 1 и 2 статьи 5 Федерального закона РФ от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках  и о внесении  изменений в Трудовой кодекс РФ», а также документов, содержащих недостоверные сведения.

Принятое решение об отказе в исполнении муниципальной услуги сообщается заявителю в письменной форме с изложением мотивированных причин отказа.

Отказ в приеме документов на предоставление муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

2.9. Размер платы при предоставлении услуги 

Услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди

2.11.Срок регистрации запроса

Срок регистрации заявления составляет не более 10 минут.

 2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обозначены табличками с названием отдела, указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. Рядом с помещением, где оказывается муниципальная услуга, располагается информационный стенд, на котором размещена информация о предоставляемой услуге. 

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах должностным лицом одновременно ведется прием  только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.

  Рабочие места должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги,   оборудованы:

- Рабочими столами и стульями ( один комплект на одно должностное лицо);

- компьютерами ( один рабочий компьютер на одно должностное лицо);

-телефонами; 

-оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществить предоставление муниципальной услуги.
  Для ожидания приема заявителям либо их представителям отведены места, оборудованные стульями.
  Для заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги заявителям либо их представителям отведены места, которые оборудованы стульями и  столами для возможности оформления документов. На столах находятся образцы заполнения документов, бланки заявлений, писчая бумага и канцелярские принадлежности.

              2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

1) время, затрачиваемое на дорогу от ближайшей остановки общественного транспорта, - не более 10 мин.;

2) общее количество специалистов, к которым должен обратиться заявитель в процессе предоставления услуг, - не более 2 специалистов;

3) наличие актуальной и исчерпывающей информации, необходимой для получения услуги (о местонахождении Отдела, графике работы, порядке предоставления услуги, порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц):

- на информационных стендах - 100%;

- на официальном сайте органа местного самоуправления - 100%;

- на портале государственных и муниципальных услуг Республики Бурятия - 100%;

4) наличие мест для сидения в местах ожидания - не менее 3.

5) доля случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачи документов - не менее 95%;

6) доля обоснованных жалоб к общему количеству получателей услуги - не более 0,5%;

7) доля обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок, - не менее 99%.

8) доля заявителей, ожидавших получения услуги в очереди более 15 минут, - не более 5%;

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур) при исполнении муниципальной услуги. (Блок-схема приложение 2)

- Прием заявлений  предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

    Понедельник-пятница 8.00 - 17.00;

    Перерыв на обед    12.00 - 13.00.

- Выдачу результатов предоставления муниципальной услуги: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед 12.00 до 13.00 

3.1.1.
Прием заявлений осуществляет организационно-контрольный отдел Администрации МО «Кабанский район». Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди 15 минут.
Максимальный срок регистрации заявления  составляет 10 минут.

В день поступления заявления организационно-контрольный отдел Администрации МО «Кабанский район» передаёт для визирования Главе-Руководителю, либо его заместителю и с визой Главы-Руководителя Администрации МО «Кабанский район»,  либо заместителя Руководителя администрации МО «Кабанский район» заявление поступает в отдел инвестиции, экономики и туризма.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 3 дня.

3.1.2.
Должностное лицо, ответственное за оказание муниципальной услуги изучает заявление и прилагаемые к нему документы и материалы и при необходимости  подготавливает служебную записку (запрос) в целях получения необходимой информации в другом отделе или структурном подразделении Администрации МО «Кабанский район», органе государственной исполнительной власти, территориальном органе исполнительной власти, Федеральной налоговой службе России (ФНС России), Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии России (Росреестр).

Максимальный срок выполнения действия составляет 24 календарных дня.

3.1.3.
Проект ответа, подготовленный должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги, согласовывается  начальником отдела экономики и туризма и направляется на подпись Руководителю Администрации МО «Кабанский район», либо заместителю руководителя Администрации МО «Кабанский район». Ответы на письменное заявление подписываются и  регистрируются в организационно-контрольном отделе и направляются заявителю.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

3.1.4.
Должностное лицо, ответственное за оказание муниципальной услуги обеспечивает:

-объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений, а при необходимости - с участием лица, направившего заявление;

-получение необходимых для рассмотрения заявлений документов и материалов в других государственных органах исполнительной власти, структурных подразделений  администрации МО «Кабанский район»;

-подготовку и направление заявителю письменных ответов по существу поставленных в заявлениях вопросов.

            При рассмотрении повторных заявлений тщательно выясняются причины их поступления и, в случае установления фактов неполного рассмотрения ранее поставленных заявителем вопросов, принимаются меры к их всестороннему рассмотрению.

3.1.5.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем разрешения на право организации розничного рынка, либо отказ в получении разрешении на право открытия розничного рынка, форма разрешения на право организации  розничного рынка, приведены в приложении 3 к регламенту,  форма уведомления о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на право организации розничного рынка приложение 4

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней с момента регистрации заявления заявителя.

3.1.6.Особенности выполнения административных  процедур в электронной форме  с использованием единого государственного и регионального порталов. 

  Запрос о предоставлении услуги может быть подан заявителем в электронной форме с использованием единого и регионального порталов (http://pgu.govrb.ru).

           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, региональной системы исполнения регламентов.

Сроки и порядок предоставления муниципальной услуги при оформлении запроса в электронном виде остаются неизменными. 

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностным лицом осуществляет начальник отдела инвестиций экономики и туризма Администрации МО «Кабанский район»,  заместитель Руководителя Администрации МО «Кабанский район» по экономике и финансам.

4.2.
Текущий контроль начальником отдела инвестиций экономики и туризма Администрации МО «Кабанский район» осуществляется путем проведения проверки правильности составления разрешения на право организации розничного рынка.

4.3.
Последующий контроль проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляется на основании правового акта Администрации МО «Кабанский район» в форме плановых и внеплановых проверок.

4.4
Для проведения плановых и внеплановых проверок заместителем главы Администрации МО «Кабанский район» по экономике и финансам формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты Администрации МО «Кабанский район».

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта. Срок оформления составляет пять рабочих дней.

Периодичность осуществления плановых проверок составляет один раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере необходимости.

4.5
Основания и порядок осуществления контроля со стороны граждан и юридических лиц определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6 Должностные лица отдела несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц. 

V. Порядок досудебного обжалования

             5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем решений и действий (бездействий)  Администрации МО «Кабанский район», её должностных лиц,  муниципальных служащих и должностных лиц муниципальных учреждений, предоставляющих Муниципальную услугу.

               Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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 Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО «Кабанский район» для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО «Кабанский район» 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 Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО «Кабанский район»;

6) затребование с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО «Кабанский район»;

7) отказ Администрации МО «Кабанский район», ее должностных лиц, муниципальных служащих и должностных лиц муниципальных учреждений, предоставляющих Муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

            5.2. Порядок подачи жалобы:

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрации МО «Кабанский район» либо в муниципальное учреждение, предоставляющее Муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые заместителями Руководителя Администрации МО «Кабанский район», ответственными за предоставление Муниципальной услуги рассматриваются непосредственно Руководителем Администрации МО «Кабанский район». Жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих Администрации МО «Кабанский район» и муниципальных учреждений рассматриваются руководителями муниципальных учреждений либо заместителями Руководителя Администрации МО «Кабанский район».

5.2.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации МО «Кабанский район», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя

5.3. Содержание жалобы:

Жалоба должна содержать:

1) наименование муниципального учреждения, либо Администрации МО «Кабанский район», предоставляющей Муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и занимаемая должность должностного лица или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуется;

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 (при наличии), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации МО «Кабанский район», ее должностных лиц, муниципальных служащих и должностных лиц муниципальных учреждений, предоставляющих Муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации МО «Кабанский район», ее должностных лиц, муниципальных служащих и должностных лиц муниципальных учреждений, предоставляющих Муниципальную услугу, Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.4. Порядок рассмотрения жалобы:

5.4.1. Жалоба, поступившая в Администрацию МО «Кабанский район» либо муниципальное учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации МО «Кабанский район», ее должностного лица, муниципального служащего либо должностного лица муниципального учреждения 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.
5.4.2. По результатам рассмотрения жалобы Руководитель Администрации МО «Кабанский район», либо лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО «Кабанский район», а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.3. 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 жалобы.

5.4.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4.5. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы вышестоящему должностному лицу, либо в судебном порядке

5.5. Право заявителей на получение  информации о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

5.5.1. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.5.2. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район», Едином портале государственных услуг, на стендах в здании Администрации МО «Кабанский район», а также может быть сообщена Заявителю специалистами Администрации МО «Кабанский район» в устной форме при личном консультировании, письменной форме с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

5.6. Порядок рассмотрения  отдельных жалоб:

5.6.1. В случае, если в жалобе не указаны фамилия гражданина либо наименование юридического лица, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.6.2. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается лицу, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.6.3. Администрация МО «Кабанский район» или должностное лицо при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.6.4. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается лицу, направившему жалобу, если его фамилия либо наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6.5. В случае, если в жалобе обжалуются действия (бездействие) и решения, и на жалобу многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Руководитель Администрации МО «Кабанский район», либо уполномоченное должностное лицо Администрации МО «Кабанский район» вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с лицом по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию МО «Кабанский район» или одному и тому же должностному лицу. О данном решении на следующий день после принятия решения направляется ответ.

5.6.6. В случае, если ответ на жалобу не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, лицу, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ на жалобу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.6.7. В случае, если причины, по которым ответ на жалобу не мог быть дан, в последующем были устранены, лицо вправе запросить в Администрации МО «Кабанский район» или у соответствующего должностного лица ответ на жалобу.
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