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ПСКОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПСКОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	«07» июля 2015 года
	№ 99


г. Псков

Об утверждении Административных регламентов

Администрации Псковского района предоставления муниципальных услуг на территории МО «Псковский район» в новой редакции

В соответствии Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением Администрации Псковского района от 08.04.2014 №72 «Об утверждении порядка разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Псковского района», Администрация Псковского района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент  Администрации Псковского района предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка на территории МО «Псковский район» в новой редакции.
2. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Псковского района предоставления муниципальной услуги по уведомительной регистрации трудовых договоров, заключенных  работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями в новой редакции.

3. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Псковского района предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение жалоб потребителей на нарушения законодательства о защите прав потребителей и консультирование граждан по вопросам защиты прав потребителей» в новой редакции.

4. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Псковского района предоставления муниципальной услуги «Разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о местных налогах» в новой редакции.
5. Комитету по межмуниципальному сотрудничеству и экономическому развитию Администрации Псковского района обеспечить организацию предоставления муниципальных услуг в соответствии пунктами 1 – 4 настоящего постановления.

7. Разместить настоящее постановление в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Псковский район» и опубликовать в  районной газете «Псковская провинция».
8. Считать утратившими силу постановление Администрации Псковского района от 28.05.2012 №57.

9. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования.

10. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Псковского района С.Л. Колинко.
Глава Псковского района                                 


   В.Н.Лавренов
Приложение №1
Административный регламент

Администрации Псковского района предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка на территории МО «Псковский район» 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка на территории МО «Псковский район» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка на территории МО «Псковский район» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.

1.2. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.

1.3. Административный регламент определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, именуется «Выдача разрешений на право организации розничного рынка на территории МО «Псковский район».

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации Псковского района, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Комитет по межмуниципальному сотрудничеству и экономическому развитию Администрации Псковского района (далее - Комитет).

2.2.2. Заявителями являются юридические лица, зарегистрированные в установленном действующим законодательством порядке, которым принадлежат объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организация рынка, или их уполномоченные представители (далее - заявитель).

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. получение заявителем разрешения на право организации розничного рынка (далее - разрешение); 

2.3.2. продление срока действия разрешения (на бланке ранее выданного разрешения);

2.3.3. получение заявителем уведомления об  отказе в выдаче разрешения (далее - отказ в выдаче);

2.3.4. получение заявителем уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения (далее – отказ в продлении).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный  срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения (продлении срока действия разрешения) (далее - заявление).

При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

Сроки прохождения отдельных процедур:

а) прием и   регистрация   документов  от одного заявителя – 30 минут;

б) выдача (направление) уведомления о приеме заявления  к рассмотрению либо уведомления о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов – 1 рабочий день;

в) проверка Комитетом сведений, содержащихся в заявлении, с момента регистрации заявления -  3 дня;

г) издание распоряжения Администрации Псковского района (далее - распоряжение) – 10 дней; 

д) оформление  разрешения (продление срока действия разрешения, отказа в выдаче, отказа в продлении) - 3 дня;

е) выдача разрешения (отказа в выдаче, отказа в продлении) — в течение 3 дней с даты подписания разрешения.

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- письменное обращение заявителя о приостановлении выдачи разрешения;

- заявление оформлено не в соответствии с требованиями п. 2.6.1 Административного регламента и (или) в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении  изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации;

- постановление Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 №148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка»;

- Законом Псковской области от 08.05.2007 № 662-оз «О реализации  на территории Псковской области отдельных положений Федерального закона «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс РФ»;

- Постановлением Администрации Псковской области от 28.06.2007 № 255 «Об утверждении плана организации розничных рынков на территории Псковской области»;

- приказом Государственного комитета Псковской области по экономическому развитию, промышленности и инвестициям от 27.02.2010 № 98 «Об утверждении формы разрешения на право организации розничного рынка и формы уведомления о выдаче (отказе в выдаче) разрешения на право организации розничного рынка»;

- Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для получения разрешения  заявитель представляет (направляет) заявление, подписанное лицом, представляющим интересы юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица или доверенностью, и удостоверенное печатью юридического лица от имени которого подается заявление. 

В заявлении должны быть указаны: 

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

- организационно-правовая форма юридического лица;

- место его нахождения;

- место нахождения объекта или объектов недвижимости, расположенных на территории, в пределах которой предполагается организовать розничный 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.

К заявлению прилагаются:

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

В случае продления срока действия ранее выданного разрешения заявитель представляет (направляет) оригинал разрешения.

2.6.2. При предоставлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

2.6.3. Заявители могут представить документы в копиях с одновременным представлением оригинала, при этом копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется должностным лицом, ответственным за прием документов.

Копии представленных заявителем документов после предоставления муниципальной услуги остаются в Комитете и заявителю не возвращаются.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- непредоставление заявителем документа, удостоверяющего его личность;

- непредоставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность и полномочия;

- заявитель, не соответствует требованиям, указанным в пункте 2.2.2 Административного регламента.
2.8. В соответствии со статьей 7 Федерального Закона от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации» заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:
2.8.1. Отсутствие права на объект или объекты недвижимости в пределах территории, на которой предполагается организовать рынок в соответствии с планом организации розничных рынков на территории Псковской области;

2.8.2. Несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, плану организации розничных рынков на территории Псковской области;

2.8.3. Подача заявления с нарушением требований, установленных п. 2.6.1 Административного регламента, а также документов, содержащих недостоверные сведения.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

2.10. Максимальный срок ожидания  в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 30 минут.

Максимальной время ожидания в очереди на получение результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок регистрации заявления не должен превышать 30 минут.

2.12. Требования к помещениям, в  которых предоставляются муниципальные услуги, 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

2.12.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения Администрации Псковского района размещена на официальном сайте муниципального образования «Псковский район» и на информационном стенде Комитета, согласно Приложению № 1 к Административному регламенту.

2.12.2. На территории, прилегающей к зданию, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Здание, где предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

2.12.4. Входы в помещения, где осуществляется прием и выдача  документов, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить свободный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски.

2.12.5. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) содержащей информацию о наименовании структурного подразделения Администрации Псковского района.

2.12.6. Помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.12.7. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время заявителей.

2.12.8. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.12.9. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.12.10. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

2.12.11. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми  канцелярскими принадлежностями.

2.12.12. На информационном стенде размещается следующая информация:

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

б) образец заполнения  заявления;

в)  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

г) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

д) извлечения из Административного регламента.

2.12.13. Прием заявителей осуществляется в кабинете Комитета.

2.12.14. Кабинет должен быть оборудован информационными табличками с указанием:

а)  номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
2.12.15. Места для приема документов, должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.
2.12.16. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению за предоставлением одной муниципальной услуги.

2.12.17. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.12.18. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.  

2.13. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется в Администрации Псковского района непосредственно в помещении Комитета, по электронной почте, посредством ее размещения на информационных стендах, в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр), в сети Интернет: на официальном сайте муниципального образования «Псковский район», в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг" (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал государственных услуг) и в государственной информационной системе "Государственные и муниципальные услуги (функции) в Псковской области" (www.gosuslugi.pskov.ru) (далее - Портал государственных и муниципальных услуг Псковской области). 

2.13.2. При высокой нагрузке и превышении установленных Административным регламентом сроков ожидания в очереди по решению Главы Псковского района продолжительность времени и количество дней приема могут быть увеличены.

2.13.3. Информация  о  предоставлении муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет, на информационном стенде Комитета.

2.13.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности должностного лица Комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.13.5. Информирование о ходе предоставления  муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Комитета при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в Комитет документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются должностными лицами Комитета о результате предоставления муниципальной услуги.

2.13.6. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги  направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.13.7. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

2.13.8. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами Комитета.

2.13.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- необходимого перечня документов, предоставляемых для   предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых документов;

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.13.10. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение пяти дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.


2.14. Показатели доступности и качества  муниципальных услуг

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной  услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

в) отсутствие  поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия) должностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

2.15.1. Информация о муниципальной услуге размещается на официальном сайте муниципального образования «Псковский район» в сети Интернет, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, портале государственных услуг Псковской области.

2.15.2. Образцы форм запроса (заявления, бланков) доступны для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на портале государственных услуг Псковской области.

2.15.3. Заявители вправе представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, портала государственных услуг Псковской области.

2.15.4. Заявители вправе осуществлять мониторинг хода предоставления государственной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, портала государственных услуг Псковской области.

3. Состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур 

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 2 к  Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием заявления (приложение №7 к Административному регламенту) и комплекта прилагаемых документов и его регистрация;

б) принятие решения по заявлению;

в) оформление разрешения (продление срока действия разрешения) или отказа в выдаче (отказа в продлении);

г)  выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Прием заявления и комплекта прилагаемых документов о выдаче разрешения и его регистрация.
Для получения разрешения заявитель обращается в Управление делами Администрации Псковского района с заявлением с приложением комплекта документов о выдаче разрешения, при этом предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий полномочия физического лица представлять интересы юридического лица, если с заявлением о выдаче разрешения обращается представитель заявителя.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;

в) проверяет полномочия представителя заявителя физического лица действовать от имени  юридического лица;

г) проверяет правильность заполнения заявления и комплект прилагаемых документов, соответствие его по форме и содержанию требованиям пункта 2.6 Административного регламента. Не подлежат приему заявления, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, заявления, заполненные карандашом, а также заявления с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

д) регистрирует заявление в Журнале регистрации.

Должностное лицо, ответственное за прием  и регистрацию документов направляет все принятые документы в Комитет. Максимальный срок направления документов не должен превышать одного  дня. 

Должностное лицо Комитета в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, вручает (направляет) заявителю уведомление о приеме заявления к рассмотрению согласно Приложению № 3 к Административному регламенту.

В случае если указанное заявление оформлено не в соответствии с требованиями пункта 2.6 Административного регламента, а 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 согласно Приложению № 4 к Административному регламенту.

Должностное лицо Управления делами самостоятельно осуществляет контроль за сроком нахождения документов в Комитете. При нарушении сроков рассмотрения документов должностными лицами Комитета составляется служебная записка на имя Главы района.


3.2.2. Принятие решения по заявлению.

Основанием для начала административной процедуры является получение Комитетом заявления и комплекта прилагаемых документов. 

3.2.2.1. Проверка сведений, содержащихся в заявлении и документах.

Должностное лицо Комитета проверяет комплектность полученных документов, полноту и достоверность сведений, в них содержащихся. 

Проверка проводится с целью выявления в них недостоверных и (или) искаженных данных, а также установления соответствия (несоответствия) сведений о заявителе требованиям действующего законодательства Российской Федерации.

По результатам проверки должностное лицо Комитета готовит предложение Главе района об издании распоряжения о выдаче разрешения (продлении срока действия разрешения) или об отказе в выдаче разрешения (отказе в продлении срока действия разрешения). 

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 30.12.2006 № 271-ФЗ  «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой Кодекс Российской Федерации» заявителю может быть отказано в выдаче разрешения (продлении срока действия разрешения) по следующим основаниям:

1) отсутствие права на объект или объекты недвижимости, расположенные в пределах территории, на которой предполагается организовать розничный рынок в соответствии с утвержденным органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации планом, предусматривающим организацию розничных рынков на территории субъекта Российской Федерации;

2) несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, указанному плану;

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

Максимальный срок проведения проверки представленного заявления и прилагаемых к нему документов должностным лицом Комитета составляет 3 дня.

3.2.2.2. Издание распоряжения.

Основанием для начала административного действия является решение о подготовке проекта распоряжения.

Издание распоряжения включает в себя его подготовку, оформление, согласование, подписание и регистрацию.

Должностное лицо Комитета готовит проект распоряжения в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации Псковского района.

Проект распоряжения визируется должностным лицом Комитета - исполнителем и направляется на согласование с должностными лицами, в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации Псковского района. 

После согласования распоряжение подписывается Главой Псковского района и регистрируется.

Общий максимальный срок издания распоряжения составляет 10 дней.

3.2.2.3. Оформление разрешения (продление срока действия разрешения) или отказа в выдаче (отказа в продлении).

Основанием для начала административного действия является издание распоряжения.

Должностное лицо Комитета оформляет уведомление о выдаче разрешения (продлении срока действия разрешения) или отказа в выдаче (отказа в продлении) по утвержденной форме (приложение № 5 к Административному регламенту) (далее – уведомление). После подписания заместителем главы Администрации, курирующим вопросы экономики, регистрирует в журнале регистрации уведомлений. 

В случае издания распоряжения о выдаче разрешения должностное лицо Комитета оформляет разрешение.

Разрешение оформляется в одном экземпляре по утвержденной форме (приложение № 6 к Административному регламенту) и регистрируется в журнале регистрации разрешений.

В разрешении указываются:

· наименование органа местного самоуправления, выдавшего разрешение;

· полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименования, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок;

· тип рынка;

· срок действия разрешения;

· идентификационный номер налогоплательщика;

· номер разрешения;

· дата принятия решения о предоставлении разрешения.

В случае издания распоряжения о продлении срока действия разрешения должностное лицо Комитета производит отметку о продлении на бланке ранее выданного разрешения.

Разрешение подписывается Главой Псковского района и заверяется гербовой печатью Администрации Псковского района. 

3.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо Комитета может сообщить заявителю о принятом решении лично, по телефону или электронной почте.

Должностное лицо Комитета:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от их имени при получении документов;

- выясняет у заявителя номер, указанный в расписке о получении документов на получение разрешения;

- находит документы по предоставлению муниципальной услуги, с распиской о получении документов, а также документами, подлежащими выдаче;

-  делает запись в книге учета выданных документов;

- знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

- выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю в одном подлинном экземпляре;

- заявитель расписывается о получении результата предоставления муниципальной услуги  в книге учета выданных документов.

Если заявитель не обратился в течение 3 дней со дня регистрации ответа, лицо Комитета направляет ему ответ по почте по адресу, указанному в заявлении.

Максимальный срок административной процедуры составляет 3 дня.


4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей, на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных  инструкциях.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации Псковского района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Должностное лицо Управления делами несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал регистрации заявлений.

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов, правильность заполнения книги учета выданных документов.

Должностные лица Комитета несут персональную ответственность за соблюдение сроков согласования документов и их сохранность в период нахождения в Комитете.

4.4. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации Псковского района.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Псковского района или лицом, которому делегированы эти полномочия.

4.6. Администрация Псковского района организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги структурным подразделением Администрации Псковского района.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Псковского района, Комитета.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги  осуществляются на основании индивидуальных правовых актов Администрации Псковского района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годового плана работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения  отдельных административных процедур (этапные проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия).
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий или бездействия должностных лиц Администрации Псковского района.

5.2. Заявители имеют право подать жалобу лично (устно), в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.3. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает  жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменной жалобе могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы, либо их копии.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом Администрации Псковского района принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Администрация Псковского района  при получении письменной 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 заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Администрация вправе отказать в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в Администрацию Псковского района.

5.6. Срок рассмотрения письменной жалобы и ответа на нее не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации жалобы. В случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Продление и рассмотрение жалобы в зависимости от ее характера проводится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.7. Каждый гражданин имеет возможность обратиться с заявлением в суд общей юрисдикции, если считает, что его права и свободы нарушены неправомерными действиями (решениями) должностных лиц Администрации Псковского района.
Приложение № 1                                                                                                                                    к Административному регламенту

 

СВЕДЕНИЯ

о местонахождении структурного подразделения Администрации Псковского района предоставляющего муниципальную услугу
Администрация Псковского района 

Адрес: 180006, г. Псков, ул. О.Кошевого, д. 4
Контактный телефон: 8 (8112) 72-07-38
Интернет адрес: http://pskovrajon.reg60.ru/
Комитет по межмуниципальному сотрудничеству и экономическому развитию Администрации Псковского района

Адрес: 180006, г. Псков, ул. О.Кошевого, д. 4

Контактный телефон: 8 (8112) 75-29-85

e-mail: economika@pskovrajon.reg60.ru
Режим работы:

понедельник-пятница  с 08.00 до 17.00;

обед: с 12:30 до 13.30;

выходные дни  - суббота, воскресенье.

Приложение № 2 

к Административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений  на право организации розничного рынка»

Условные обозначения


                 
Начало или завершение административной процедуры


         
Операция, действия, мероприятие


                                             Ситуация выбора, принятие решения


































Приложение № 3 

к Административному регламенту
	ФИРМЕННЫЙ БЛАНК 

	

	УВЕДОМЛЕНИЕ 

о приеме к рассмотрению заявления о 

________________________________________________________

(выдаче разрешения, продлении срока действия разрешения)

на право организации розничного рынка на территории 

муниципального образования «Псковский район»
   №_________                                                                               от    ____________________ 20__г. 

Заявление
                                _________________________________________________________
                                                                   (наименование юридического лица) 

о выдаче (продлении срока действия) разрешения на право организации розничного                                ________________                                                     рынка

                                      (тип рынка)     

по адресу    ________________________________________________________________________________                                                                                                                          

принято к рассмотрению _____________________20______г.
______________________________                   _____________________      ____________________

                               (должность)                                                                            (подпись)                                        (расшифровка подписи)

 Вручил (направил)    _______________________________________________________

 (должность, ФИО, подпись, дата)

Получил                     ______________________________________________________

 (должность, ФИО, подпись, дата)




Приложение № 4 

к Административному регламенту
	ФИРМЕННЫЙ БЛАНК 

	

	УВЕДОМЛЕНИЕ 

о необходимости устранения нарушений

в оформлении заявления и представления отсутствующих документов для получения (продления) разрешения на право организации розничного рынка на территории муниципального образования «Псковский район»
   №_________                                                                               от    ____________________ 20__г. 

    В соответствии с пунктом 3 Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка,  утвержденных постановлением Правительства РФ от 10 марта 2007 года  № 148, Вам необходимо:

1. ___________________________________________________________________________

                                     (указываются замечания, которые необходимо устранить в заявлении)

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________________

                                    (указывается документы, которые необходимо представить)

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

______________________________          ____________________      ____________________                               (должность)                                                                            (подпись)                                                    (расшифровка подписи)

 Вручил (направил)    _______________________________________________________

 (должность, ФИО, подпись, дата)

Получил                     ______________________________________________________

 (должность, ФИО, подпись, дата)




Приложение № 5 

к Административному регламенту
Форма уведомления о выдаче (отказе в выдаче) разрешения

	Администрация Псковского района

   Уведомление N _____

__________________________________________________________________________

(о выдаче разрешения, продлении разрешения, отказе в выдаче разрешения, отказе в продлении разрешения)

                 на право организации розничного рынка

Заявителю___________________________________________________________________________

                                                         наименование юридического лица

разрешено/отказано (нужное подчеркнуть) в организации розничного рынка по

адресу: _____________________________________________________________________________

Причина отказа (заполняется в случае отказа) ____________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Приложение: _________________________________________________________________________

            _______________________________________________________________________________

            _______________________________________________________________________________

            _______________________________________________________________________________

Заместитель Главы Администрации                    _________________  ________________________

                                                                                      (подпись)                   (расшифровка подписи)

                                                                                                                       М.П.


Приложение № 6

к Административному регламенту
Форма разрешения на право организации розничного рынка

	
АДМИНИСТРАЦИЯ  ПСКОВСКОГО РАЙОНА
Разрешение № ___

 на право организации розничного рынка,

на территории муниципального образования

_______________________________________________________

 наименование муниципального образования

                                         от ____ ___________ 20___ г.

Разрешение выдано ____________________________________________________________

               наименование Администрации муниципального района,
   выдавшей разрешение

управляющей рынком компании _________________________________________________

                               полное и (в случае, если имеется) сокращенное

_____________________________________________________________________________наименование, в т.ч. фирменное наименование, организационно-правовая форма юридического лица,

_____________________________________________________________________________

 место его нахождения

на право организации розничного _________________________________________ рынка.

                                              тип рынка

Место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок ___________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Идентификационный номер налогоплательщика ___________________________________

_____________________________________________________________________________

Срок действия разрешения: с   _____  _________ 20__ г.

                                                по _____  _________ 20__ г.

Срок действия разрешения

продлен до                                  _____  _________ 20__ г.

Заместитель Главы Администрации  _________________  ________________________

                                                                                      (подпись)                   (расшифровка подписи)

                                                                                                                       М.П.                                                                     


Приложение № 7
к Административному регламенту
Главе Псковского района 

В.Н.Лавренову
                            ЗАЯВЛЕНИЕ

    В соответствии  с  Постановлением  Правительства  Российской

Федерации  от  10.03.2007  N  148  "Об  утверждении  Правил выдачи

разрешений на право организации розничного рынка"

__________________________________________________________________

наименование юридического лица
просит рассмотреть вопрос о выдаче разрешения на право организации

розничного  рынка  на  территории муниципального образования

«Псковский район».

    Сведения  о  претенденте  на  получение  разрешения  на  право

организации розничного рынка:

    1.  Полное  и  (если  имеется) сокращенное наименование (в том

числе фирменное наименование)

_________________________________________________________________.

    2. Организационно-правовая форма юридического лица

_________________________________________________________________.

    3. Место нахождения юридического лица

_________________________________________________________________.

    4.   Место   нахождения  объекта  или  объектов  недвижимости,

расположенных  на  территории,  в  пределах которой предполагается

организовать розничный рынок, ___________________________________.

    5.  Государственный  регистрационный  номер  записи о создании

юридического лица

_________________________________________________________________.

    6.   Документ,   подтверждающий   факт   внесения  сведений  о

юридическом лице  в Единый государственный реестр юридических лиц,

_________________________________________________________________.

    7. Идентификационный номер налогоплательщика ________________.

    8. Документ,  подтверждающий  постановку  юридического лица на

учет в налоговом органе, ________________________________________.

    9. Тип рынка, который предполагается организовать,

_________________________________________________________________.

К заявлению прилагаются:

1. Удостоверенная копия документа, подтверждающего право на 

объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, 

в пределах которой предполагается организовать рынок. Нужное подчеркнуть.

Дата подачи заявки                       Подпись должностного лица

__________________                       _________________________

Приложение №2
Административный регламент 

Администрации Псковского района предоставления муниципальной услуги по уведомительной регистрации трудовых договоров, заключенных  работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по уведомительной регистрации трудовых договоров, заключенных  работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги предоставления муниципальной услуги по уведомительной регистрации трудовых договоров, заключенных  работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.

1.2. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.

1.3. Административный регламент определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, именуется «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных  работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями».

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации Псковского района, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Комитет по межмуниципальному сотрудничеству и экономическому развитию Администрации Псковского района (далее - Комитет).

2.2.2. Заявителем, который может обратиться за предоставлением муниципальной услуги, является физическое лицо, не являющееся индивидуальным предпринимателям, заключившее трудовой договор с работником и имеющее место жительство (в соответствии с регистрацией) на территории муниципального образования «Псковский район» (далее – муниципальное образование). 

В случае смерти заявителя или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, в иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения и исключающих возможность регистрации факта прекращения трудового договора, заявителем для регистрации факта прекращения трудового договора имеет право выступать физическое лицо - работник, в случае если данный трудовой договор был зарегистрирован в муниципальном образовании.

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. регистрация трудового договора;

2.3.2. регистрация факта прекращения трудового договора.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный  срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней со дня поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги с приложением к нему необходимых документов (далее - запроса).

При направлении запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

Сроки прохождения отдельных процедур:

а) прием и   регистрация   документов  от одного заявителя – 30 минут;

б) регистрация трудового договора - 5 рабочих дней со дня предоставления  получателем муниципальной услуги документов, оформленных в соответствии с требованиями  настоящего  Административного регламента
Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- письменное обращение заявителя о приостановлении регистрации трудового договора;
- запрос оформлен не в соответствии с требованиями п. 2.6.1 Административного регламента и (или) в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Документы, которые заявитель, должен предоставить самостоятельно:

2.6.1.1. Для регистрации трудового договора:

а) уведомление о заключении договора, оформленное в соответствии с приложением 2 к настоящему Административному регламенту;

б) документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации;
в) три экземпляра трудового договора (каждый экземпляр должен быть пронумерован, прошит и заверен подписью заявителя на прошивке).

2.6.1.2. Для регистрации факта прекращения трудового договора:

а) уведомление о прекращении договора, оформленный в соответствии с приложением 3 к настоящему Административному регламенту;

б) документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации;
в) два экземпляра трудового договора, ранее зарегистрированных в муниципалитете. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- несоответствие заявителя требованиям, предъявляемым к заявителю в соответствии с пунктом 2.2.2 настоящего Административного регламента;

- не предоставление документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

- оформление документов с нарушением требований настоящего Административного регламента.

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

Основания для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

2.10. Максимальный срок ожидания  в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса не должно превышать 30 минут.

Максимальной время ожидания в очереди на получение результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос регистрируется в день его поступления в отделе планирования, документооборота, контроля и кадров.

2.12. Требования к помещениям, в  которых предоставляются муниципальные услуги, 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

2.12.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения Администрации Псковского района размещена на официальном сайте муниципального образования «Псковский район» и на информационном стенде Комитета, согласно Приложению № 1 к Административному регламенту.

2.12.2. На территории, прилегающей к зданию, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Здание, где предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

2.12.4. Входы в помещения, где осуществляется прием и выдача  документов, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить свободный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски.

2.12.5. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) содержащей информацию о наименовании структурного подразделения Администрации Псковского района.

2.12.6. Помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.12.7. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время заявителей.

2.12.8. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.12.9. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.12.10. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

2.12.11. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми  канцелярскими принадлежностями.

2.12.12. На информационном стенде размещается следующая информация:

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

б) образец заполнения  запроса;

в)  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

г) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

д) извлечения из Административного регламента.

2.12.13. Прием заявителей осуществляется в кабинете Комитета.

2.12.14. Кабинет должен быть оборудован информационными табличками с указанием:

а)  номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.12.15. Места для приема документов, должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.16. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению за предоставлением одной муниципальной услуги.

2.12.17. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.12.18. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.  

2.13. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется в Администрации Псковского района непосредственно в помещении Комитета, по электронной почте, посредством ее размещения на информационных стендах, в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр), в сети Интернет: на официальном сайте муниципального образования «Псковский район», в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг" (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал государственных услуг) и в государственной информационной системе "Государственные и муниципальные услуги (функции) в Псковской области" (www.gosuslugi.pskov.ru) (далее - Портал государственных и муниципальных услуг Псковской области). 

2.13.2. При высокой нагрузке и превышении установленных Административным регламентом сроков ожидания в очереди по решению Главы Псковского района продолжительность времени и количество дней приема могут быть увеличены.

2.13.3. Информация  о  предоставлении муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет, на информационном стенде Комитета.

2.13.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности должностного лица Комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.13.5. Информирование о ходе предоставления  муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Комитета при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в Комитет документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются должностными лицами Комитета о результате предоставления муниципальной услуги.

2.13.6. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги  направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.13.7. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

2.13.8. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами Комитета.

2.13.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- необходимого перечня документов, предоставляемых для   предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых документов;

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.13.10. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение пяти дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.


2.14. Показатели доступности и качества  муниципальных услуг

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной  услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

в) отсутствие  поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия) должностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

2.15.1. Информация о муниципальной услуге размещается на официальном сайте муниципального образования «Псковский район» в сети Интернет, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, портале государственных услуг Псковской области.

2.15.2. Образцы форм запроса (заявления, бланков) доступны для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на портале государственных услуг Псковской области.

2.15.3. Заявители вправе представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, портала государственных услуг Псковской области.

2.15.4. Заявители вправе осуществлять мониторинг хода предоставления государственной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, портала государственных услуг Псковской области.

3. Состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур 

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 4 к  Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием запроса и комплекта прилагаемых документов и его регистрация;

б) рассмотрение запроса;

в) выдача результата предоставления муниципальной услуги;

3.2.1. Прием запроса и комплекта прилагаемых документов и его регистрация.

Для регистрации трудового договора заявитель обращается в Управление делами Администрации Псковского района с запросом с приложением комплекта документов, при этом предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

в) проверяет правильность заполнения запроса и комплект прилагаемых документов, соответствие его по форме и содержанию требованиям пункта 2.6 Административного регламента. Не подлежат приему запросы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, запросы, заполненные карандашом, а также запросы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

г) регистрирует запрос в Журнале регистрации.

Должностное лицо, ответственное за прием  и регистрацию документов направляет все принятые документы в Комитет. Максимальный срок направления документов не должен превышать одного  дня. 

В случае если указанный запрос оформлен не в соответствии с требованиями пункта 2.6 Административного регламента, а в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы, заявителю вручается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении запроса и (или) представления отсутствующих документов.

Должностное лицо Управления делами самостоятельно осуществляет контроль за сроком нахождения документов в Комитете. При нарушении сроков рассмотрения документов должностными лицами Комитета составляется служебная записка на имя Главы района.


3.2.2. Принятие решения по запросу.

Основанием для начала административной процедуры является получение Комитетом запроса и комплекта прилагаемых документов. 

3.2.2.1. Проверка сведений, содержащихся в запросе и документах.

Должностное лицо Комитета проверяет комплектность полученных документов, полноту и достоверность сведений, в них содержащихся. 

Проверка проводится с целью выявления в них недостоверных и (или) искаженных данных, а также установления соответствия (несоответствия) сведений о заявителе требованиям действующего законодательства Российской Федерации.

Результатом рассмотрения запроса является оформление результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.3 настоящего Административного регламента.

Срок рассмотрения запроса и оформления результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня поступления запроса исполнителю.

3.2.3. Сведения о результате предоставления муниципальной услуги вносятся в журнал регистрации (приложение 5 к Административному регламенту).

3.2.4. Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю под роспись не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации запроса. 

3.2.5. В случае если заявитель по какой-то причине не смог явиться в условленный срок для получения результата муниципальной услуги, он может его получить в другое удобное для него время в соответствии с графиком работы исполнителя.


4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей, на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных  инструкциях.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации Псковского района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Должностное лицо Управления делами несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал регистрации.

Должностные лица Комитета несут персональную ответственность за соблюдение сроков согласования документов и их сохранность в период нахождения в Комитете.

4.4. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации Псковского района.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Псковского района или лицом, которому делегированы эти полномочия.

4.6. Администрация Псковского района организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги структурным подразделением Администрации Псковского района.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Псковского района, Комитета.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги  осуществляются на основании индивидуальных правовых актов Администрации Псковского района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения  отдельных административных процедур (этапные проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия).

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий или бездействия должностных лиц Администрации Псковского района.

5.2. Заявители имеют право подать жалобу лично (устно), в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.3. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает  жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменной жалобе могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы, либо их копии.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом Администрации Псковского района принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Администрация Псковского района  при получении письменной 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 заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Администрация вправе отказать в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в Администрацию Псковского района.

5.6. Срок рассмотрения письменной жалобы и ответа на нее не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации жалобы. В случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Продление и рассмотрение жалобы в зависимости от ее характера проводится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.7. Каждый гражданин имеет возможность обратиться с заявлением в суд общей юрисдикции, если считает, что его права и свободы нарушены неправомерными действиями (решениями) должностных лиц Администрации Псковского района.

Приложение № 1                                                                                                                                    к Административному регламенту

 

СВЕДЕНИЯ

о местонахождении структурного подразделения Администрации Псковского района предоставляющего муниципальную услугу

Администрация Псковского района 

Адрес: 180006, г. Псков, ул. О.Кошевого, д. 4

Контактный телефон: 8 (8112) 72-07-38

Интернет адрес: http://pskovrajon.reg60.ru/
Комитет по межмуниципальному сотрудничеству и экономическому развитию Администрации Псковского района

Адрес: 180006, г. Псков, ул. О.Кошевого, д. 4

Контактный телефон: 8 (8112) 75-29-85

e-mail: economika@pskovrajon.reg60.ru
Режим работы:

понедельник-пятница  с 08.00 до 17.00;

обед: с 12:30 до 13.30;

выходные дни  - суббота, воскресенье.

Приложение № 2                                                                                                                                    к Административному регламенту

Главе Псковского района

В.Н.Лавренову
Уведомление о заключении трудового договора  работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником

Я,_______________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (полностью) работодателя)

зарегистрированный (ая) по адресу: __________________________________






 (в соответствии с регистрацией, 

__________________________________________________________________,

контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии)

заключил трудовой договор с работником ______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (полностью) работника)

__________________________________________________________________.

Прошу зарегистрировать в трудовой договор, заключенный мной с работником __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (полностью) работника).

Для регистрации трудового договора представляются два оригинала трудовых договоров.

_____________________             __________________ /____________________

дата подачи заявления


подпись



расшифровка подписи

Приложение № 3                                                                                                                                    к Административному регламенту

Главе Псковского района

В.Н.Лавренову
Уведомление о прекращении трудового договора, заключенного  работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником

Я,_______________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (полностью) работодателя)

зарегистрированный (ая) по адресу: __________________________________






 (в соответствии с регистрацией, 

__________________________________________________________________,

контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии)

расторгнул трудовой договор с работником __________________________________________________________________.

(фамилия, имя, отчество (полностью) работника)

Прошу зарегистрировать факт прекращения трудового договора, заключенного мной с работником __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (полностью) работника).

Для регистрации факта прекращения трудового договора представляются два трудовых договора, зарегистрированных в МО «Псковский район»             ___ ________ 20___ года регистрационный номер __________.

_____________________             __________________ /____________________

дата подачи заявления


подпись



расшифровка подписи

Приложение № 4                                                                                                                                    к Административному регламенту

Блок-схема последовательности административных процедур 







                                           Да                                                Нет




                                                                                                                                              



Да                                                                  Нет

     


Приложение № 5                                                                                                                                    к Административному регламенту
Журнал 

регистрации трудовых договоров, заключаемых  работодателем – физическим лицом, не являющимся  индивидуальным предпринимателем, с работником

	№ п/п
	Договор
	Сведения о работодателе
	Сведения о работнике
	Подпись в получении

	
	Дата 
	Регистрационный  номер
	Ф.И.О.
	Адрес

Телефон
	Паспортные

данные
	Ф.И.О.
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Приложение №3
Административный регламент

Администрации Псковского района предоставления муниципальной услуги

«Рассмотрение жалоб потребителей на нарушения законодательства о защите прав потребителей и консультирование граждан по вопросам защиты прав потребителей»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение жалоб потребителей на нарушения законодательства о защите прав потребителей и консультирование граждан по вопросам защиты прав потребителей» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Рассмотрение жалоб потребителей на нарушения законодательства о защите прав потребителей и консультирование граждан по вопросам защиты прав потребителей» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.

1.2. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.

1.3. Административный регламент определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, именуется «Рассмотрение жалоб потребителей на нарушения законодательства о защите прав потребителей и консультирование граждан по вопросам защиты прав потребителей».

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации Псковского района, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Комитет по межмуниципальному сотрудничеству и экономическому развитию Администрации Псковского района (далее - Комитет).

2.2.2. Заявителями, в отношении которых исполняется муниципальная услуга, являются граждане, имеющие намерение заказать или приобрести либо заказывающие, приобретающие или использующие товары (работы, услуги) исключительно для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности.

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Результатом предоставления муниципальной услуги является рассмотрение обращений, устное и письменное консультирование граждан по жалобам и на нарушения Закона РФ «О защите прав потребителей» и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих отношения в области защиты прав потребителей, и соблюдения правил продажи отдельных предусмотренных законодательством видов товаров, выполнения работ, оказания услуг.

При выявлении по жалобе потребителя товаров ненадлежащего качества, а так же опасных для жизни, здоровья, имущества потребителей и окружающей среды незамедлительно извещать об этом федеральные органы исполнительной власти, осуществляющие контроль за качеством и безопасностью товаров (работ, услуг). 

Максимальный  срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги с приложением к нему необходимых документов (далее - обращения).

При направлении обращения и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления обращения и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

Сроки прохождения отдельных процедур:

а) прием и   регистрация   документов  от одного заявителя – 30 минут;

б) направление обращения и пакета документов в Комитет - 1 день;
в) рассмотрение  обращения и пакета документов - не более 26 дней;

г) выдача результата предоставления муниципальной услуги – не более 3 дней со дня принятия решения.
Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- письменное обращение заявителя о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
- представление заявителем недостоверных сведений, содержащихся в представленных документах.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 07.02.1992 № 2300-1-ФЗ «О защите прав потребителей»;

- Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Документы, которые заявитель, должен предоставить самостоятельно:

Для предоставления муниципальной услуги комитетом принимаются запросы, поступившие от потребителей в устном виде (с использованием телефонной, электронной связи), письменном виде (приложение №2).

Заявитель в своём запросе в обязательном порядке должен сообщить:

- фамилию, имя, отчество, адрес проживания, контактный телефон;

- излагает суть вопроса, ставит подпись, дату (в письменном обращении);

- прилагает к письменному запросу документы, либо их копии в случае необходимости.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- несоответствие заявителя требованиям, предъявляемым к заявителю в соответствии с пунктом 2.2.2 настоящего Административного регламента;

- представление заявителем недостоверных сведений, содержащихся в представленных документах;

- оформление документов с нарушением требований настоящего Административного регламента.

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

- предоставление заявителем документов не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

2.10. Максимальный срок ожидания  в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса не должно превышать 30 минут.

Максимальной время ожидания в очереди на получение результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос регистрируется в день его поступления в отделе планирования, документооборота, контроля и кадров.

2.12. Требования к помещениям, в  которых предоставляются муниципальные услуги, 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.

2.12.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения Администрации Псковского района размещена на официальном сайте муниципального образования «Псковский район» и на информационном стенде Комитета, согласно Приложению № 1 к Административному регламенту.

2.12.2. На территории, прилегающей к зданию, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Здание, где предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

2.12.4. Входы в помещения, где осуществляется прием и выдача  документов, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить свободный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски.

2.12.5. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) содержащей информацию о наименовании структурного подразделения Администрации Псковского района.

2.12.6. Помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.12.7. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время заявителей.

2.12.8. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.12.9. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.12.10. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

2.12.11. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми  канцелярскими принадлежностями.

2.12.12. На информационном стенде размещается следующая информация:

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

б) образец заполнения  запроса;

в)  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

г) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

д) извлечения из Административного регламента.

2.12.13. Прием заявителей осуществляется в кабинете Комитета.

2.12.14. Кабинет должен быть оборудован информационными табличками с указанием:

а)  номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.12.15. Места для приема документов, должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.16. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению за предоставлением одной муниципальной услуги.

2.12.17. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.12.18. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.  

2.13. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется в Администрации Псковского района непосредственно в помещении Комитета, по электронной почте, посредством ее размещения на информационных стендах, в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр), в сети Интернет: на официальном сайте муниципального образования «Псковский район», в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг" (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал государственных услуг) и в государственной информационной системе "Государственные и муниципальные услуги (функции) в Псковской области" (www.gosuslugi.pskov.ru) (далее - Портал государственных и муниципальных услуг Псковской области). 

2.13.2. При высокой нагрузке и превышении установленных Административным регламентом сроков ожидания в очереди по решению Главы Псковского района продолжительность времени и количество дней приема могут быть увеличены.

2.13.3. Информация  о  предоставлении муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет, на информационном стенде Комитета.

2.13.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности должностного лица Комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.13.5. Информирование о ходе предоставления  муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Комитета при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в Комитет документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются должностными лицами Комитета о результате предоставления муниципальной услуги.

2.13.6. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги  направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.13.7. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

2.13.8. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами Комитета.

2.13.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- необходимого перечня документов, предоставляемых для   предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых документов;

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.13.10. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение пяти дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.


2.14. Показатели доступности и качества  муниципальных услуг

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной  услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

в) отсутствие  поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия) должностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

2.15.1. Информация о муниципальной услуге размещается на официальном сайте муниципального образования «Псковский район» в сети Интернет, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, портале государственных услуг Псковской области.

2.15.2. Образцы форм запроса (заявления, бланков) доступны для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на портале государственных услуг Псковской области.

2.15.3. Заявители вправе представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, портала государственных услуг Псковской области.

2.15.4. Заявители вправе осуществлять мониторинг хода предоставления государственной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, портала государственных услуг Псковской области.

3. Состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур 

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 3 к  Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием запроса и комплекта прилагаемых документов и его регистрация;

б) рассмотрение запроса;

в) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Прием запроса и комплекта прилагаемых документов и его регистрация.

Для регистрации запроса заявитель обращается в Управление делами Администрации Псковского района с приложением комплекта документов, при этом предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

в) проверяет правильность заполнения запроса и комплект прилагаемых документов. Не подлежат приему запросы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, запросы, заполненные карандашом, а также запросы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

г) регистрирует запрос в Журнале регистрации.

Должностное лицо, ответственное за прием  и регистрацию документов направляет все принятые документы в Комитет. Максимальный срок направления документов не должен превышать одного  дня. 

В случае если указанный запрос оформлен не в соответствии с требованиями Административного регламента, а в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы, заявителю вручается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении запроса и (или) представления отсутствующих документов.

Должностное лицо Управления делами самостоятельно осуществляет контроль за сроком нахождения документов в Комитете. При нарушении сроков рассмотрения документов должностными лицами Комитета составляется служебная записка на имя Главы района.


3.2.2. Принятие решения по запросу.

Основанием для начала административной процедуры является получение Комитетом запроса и комплекта прилагаемых документов. 

3.2.2.1. Проверка сведений, содержащихся в запросе и документах.

Должностное лицо Комитета проверяет комплектность полученных документов, полноту и достоверность сведений, в них содержащихся. 

Проверка проводится с целью выявления в них недостоверных и (или) искаженных данных, а также установления соответствия (несоответствия) сведений о заявителе требованиям действующего законодательства Российской Федерации.

Результатом рассмотрения запроса является оформление результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.3 настоящего Административного регламента.

Срок рассмотрения запроса и оформления результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня поступления запроса исполнителю.

3.2.3. Сведения о результате предоставления муниципальной услуги вносятся в журнал регистрации (приложение 4 к Административному регламенту).

3.2.4. Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю под роспись не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации запроса. 

3.2.5. В случае если заявитель по какой-то причине не смог явиться в условленный срок для получения результата муниципальной услуги, он может его получить в другое удобное для него время в соответствии с графиком работы исполнителя.


4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей, на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных  инструкциях.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации Псковского района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Должностное лицо Управления делами несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал регистрации.

Должностные лица Комитета несут персональную ответственность за соблюдение сроков согласования документов и их сохранность в период нахождения в Комитете.

4.4. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации Псковского района.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Псковского района или лицом, которому делегированы эти полномочия.

4.6. Администрация Псковского района организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги структурным подразделением Администрации Псковского района.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Псковского района, Комитета.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги  осуществляются на основании индивидуальных правовых актов Администрации Псковского района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения  отдельных административных процедур (этапные проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия).

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий или бездействия должностных лиц Администрации Псковского района.

5.2. Заявители имеют право подать жалобу лично (устно), в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.3. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает  жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменной жалобе могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы, либо их копии.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом Администрации Псковского района принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Администрация Псковского района  при получении письменной 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 заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Администрация вправе отказать в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в Администрацию Псковского района.

5.6. Срок рассмотрения письменной жалобы и ответа на нее не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации жалобы. В случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Продление и рассмотрение жалобы в зависимости от ее характера проводится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.7. Каждый гражданин имеет возможность обратиться с заявлением в суд общей юрисдикции, если считает, что его права и свободы нарушены неправомерными действиями (решениями) должностных лиц Администрации Псковского района.

Приложение № 1                                                                                                                                    к Административному регламенту

 

СВЕДЕНИЯ

о местонахождении структурного подразделения Администрации Псковского района предоставляющего муниципальную услугу

Администрация Псковского района 

Адрес: 180006, г. Псков, ул. О.Кошевого, д. 4

Контактный телефон: 8 (8112) 72-07-38

Интернет адрес: http://pskovrajon.reg60.ru/
Комитет по межмуниципальному сотрудничеству и экономическому развитию Администрации Псковского района

Адрес: 180006, г. Псков, ул. О.Кошевого, д. 4

Контактный телефон: 8 (8112) 75-29-85

e-mail: economika@pskovrajon.reg60.ru
Режим работы:

понедельник-пятница  с 08.00 до 17.00;

обед: с 12:30 до 13.30;

выходные дни  - суббота, воскресенье.

Приложение № 2                                                                                                                                    к Административному регламенту

Главе Псковского района

В.Н.Лавренову 
Ф.И.О. заявителя:

Адрес проживания:

Телефон:

N………. от …………..

Уважаемый Владимир Николаевич!

Суть вопроса… 

Приложение:

1. Копии документов подтверждающих оплату покупки или услуги.

2. ….. 

3. ….

Заявитель: 

__________________ ________________ 

«_____» _______ 20 _ г.

Приложение № 3                                                                                                                                    к Административному регламенту
Блок-схема последовательности административных процедур исполнения муниципальной услуги






                                           Да                                                Нет




                                                                        

                                                




Приложение № 4                                                                                                                                    к Административному регламенту
ЖУРНАЛ
регистрации обращений потребителей по вопросам, регулируемым законодательством о защите прав потребителей, поступивших в комитет экономического развития

	Входящий 
номер 
обращения
	Дата 
регистрации
	Ф.И.О. 
обратившегося
лица
	Адрес обратившегося лица, контактный телефон
	Содержание
обращения
	Принятые
меры

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение № 4
Административный регламент

Администрации Псковского района предоставления муниципальной услуги

«Разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о местных налогах»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о местных налогах» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о местных налогах» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.

1.2. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.

1.3. Административный регламент определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, именуется «Разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о местных налогах».

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации Псковского района, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Комитет по межмуниципальному сотрудничеству и экономическому развитию Администрации Псковского района (далее - Комитет).

2.2.2. Заявителями, в отношении которых исполняется муниципальная услуга, налогоплательщики и налоговые агенты (далее – заявители).

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- направление заявителям письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов;

- направление заявителям уведомления о причинах оставления обращения без ответа по существу поставленных в нем вопросов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

 Максимальный  срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги (далее - обращения).

При направлении обращения и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления обращения и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

Сроки прохождения отдельных процедур:

а) прием и   регистрация   документов  от одного заявителя – 30 минут;

б) направление обращения в Комитет - 1 день;
в) рассмотрение  обращения и пакета документов - не более 26 дней;

г) выдача результата предоставления муниципальной услуги – не более 3 дней со дня принятия решения.
Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- письменное обращение заявителя о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
- представление заявителем недостоверных сведений, содержащихся в представленных документах.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Устав муниципального образования «Псковский район»;

- Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Документы, которые заявитель, должен предоставить самостоятельно:

Для предоставления муниципальной услуги комитетом принимаются запросы, поступившие от потребителей в письменном виде, которые доставляется заявителем непосредственно в Комитет, направляются почтой или на адрес электронной почты Комитета (приложение №2).

Запрос должен содержать следующие сведения:

1) сведения о заявителе (полное наименование организации, фамилию, имя, отчество руководителя организации (представителя) или фамилию, имя, отчество физического лица (представителя);

2) почтовый адрес (с указанием почтового индекса) или электронный адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

3) контактный телефон, либо электронный адрес заявителя, обратившегося за услугой; 

4) суть запроса;

5) подпись заявителя;

6) дату запроса. 

В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель прилагает к запросу документы и материалы либо их копии. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- несоответствие заявителя требованиям, предъявляемым к заявителю в соответствии с пунктом 2.2.2 настоящего Административного регламента;

- представление заявителем недостоверных сведений, содержащихся в представленных документах;

- оформление документов с нарушением требований настоящего Административного регламента.

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

- запрос не связан с вопросами применения нормативных правовых актов органов местного самоуправления о местных налогах;

- в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Глава района принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

- ответ не может быть дан без разглашения сведений конфиденциального характера, в таком случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего, а также членам его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

2.10. Максимальный срок ожидания  в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса не должно превышать 30 минут.

Максимальной время ожидания в очереди на получение результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос регистрируется в день его поступления в отделе планирования, документооборота, контроля и кадров.

2.12. Требования к помещениям, в  которых предоставляются муниципальные услуги, 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.

2.12.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения Администрации Псковского района размещена на официальном сайте муниципального образования «Псковский район» и на информационном стенде Комитета, согласно Приложению № 1 к Административному регламенту.

2.12.2. На территории, прилегающей к зданию, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Здание, где предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

2.12.4. Входы в помещения, где осуществляется прием и выдача  документов, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить свободный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски.

2.12.5. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) содержащей информацию о наименовании структурного подразделения Администрации Псковского района.

2.12.6. Помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.12.7. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время заявителей.

2.12.8. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.12.9. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.12.10. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

2.12.11. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми  канцелярскими принадлежностями.

2.12.12. На информационном стенде размещается следующая информация:

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

б) образец заполнения  запроса;

в)  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

г) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

д) извлечения из Административного регламента.

2.12.13. Прием заявителей осуществляется в кабинете Комитета.

2.12.14. Кабинет должен быть оборудован информационными табличками с указанием:

а)  номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.12.15. Места для приема документов, должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.16. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению за предоставлением одной муниципальной услуги.

2.12.17. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.12.18. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.  

2.13. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется в Администрации Псковского района непосредственно в помещении Комитета, по электронной почте, посредством ее размещения на информационных стендах, в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр), в сети Интернет: на официальном сайте муниципального образования «Псковский район», в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг" (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал государственных услуг) и в государственной информационной системе "Государственные и муниципальные услуги (функции) в Псковской области" (www.gosuslugi.pskov.ru) (далее - Портал государственных и муниципальных услуг Псковской области). 

2.13.2. При высокой нагрузке и превышении установленных Административным регламентом сроков ожидания в очереди по решению Главы Псковского района продолжительность времени и количество дней приема могут быть увеличены.

2.13.3. Информация  о  предоставлении муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет, на информационном стенде Комитета.

2.13.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности должностного лица Комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.13.5. Информирование о ходе предоставления  муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Комитета при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в Комитет документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются должностными лицами Комитета о результате предоставления муниципальной услуги.

2.13.6. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги  направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.13.7. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

2.13.8. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами Комитета.

2.13.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- необходимого перечня документов, предоставляемых для   предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых документов;

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.13.10. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение пяти дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.


2.14. Показатели доступности и качества  муниципальных услуг

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной  услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

в) отсутствие  поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия) должностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

2.15.1. Информация о муниципальной услуге размещается на официальном сайте муниципального образования «Псковский район» в сети Интернет, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, портале государственных услуг Псковской области.

2.15.2. Образцы форм запроса (заявления, бланков) доступны для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на портале государственных услуг Псковской области.

2.15.3. Заявители вправе представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, портала государственных услуг Псковской области.

2.15.4. Заявители вправе осуществлять мониторинг хода предоставления государственной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, портала государственных услуг Псковской области.

3. Состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур 

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 3 к  Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием запроса и комплекта прилагаемых документов и его регистрация;

б) рассмотрение запроса;

в) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Прием запроса и комплекта прилагаемых документов и его регистрация.

Для регистрации запроса заявитель обращается в Управление делами Администрации Псковского района.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет правильность заполнения запроса. Не подлежат приему запросы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, запросы, заполненные карандашом, а также запросы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

в) регистрирует запрос в Журнале регистрации.

Должностное лицо, ответственное за прием  и регистрацию документов направляет все принятые документы в Комитет. Максимальный срок направления документов не должен превышать одного  дня. 

В случае если указанный запрос оформлен не в соответствии с требованиями Административного регламента, а в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы, заявителю вручается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении запроса и (или) представления отсутствующих документов.

Должностное лицо Управления делами самостоятельно осуществляет контроль за сроком нахождения документов в Комитете. При нарушении сроков рассмотрения документов должностными лицами Комитета составляется служебная записка на имя Главы района.


3.2.2. Принятие решения по запросу.

Основанием для начала административной процедуры является получение Комитетом запроса. 

3.2.2.1. Проверка сведений, содержащихся в запросе.

Должностное лицо Комитета проверяет комплектность полученных документов, полноту и достоверность сведений, в них содержащихся. 

Проверка проводится с целью выявления в них недостоверных и (или) искаженных данных, а также установления соответствия (несоответствия) сведений о заявителе требованиям действующего законодательства Российской Федерации.

Результатом рассмотрения запроса является оформление результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.3 настоящего Административного регламента.

Срок рассмотрения запроса и оформления результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня поступления запроса исполнителю.

3.2.3. Сведения о результате предоставления муниципальной услуги вносятся в журнал регистрации (приложение 4 к Административному регламенту).

3.2.4. Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю под роспись не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации запроса. 

3.2.5. В случае если заявитель по какой-то причине не смог явиться в условленный срок для получения результата муниципальной услуги, он может его получить в другое удобное для него время в соответствии с графиком работы исполнителя.


4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей, на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных  инструкциях.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации Псковского района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Должностное лицо Управления делами несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал регистрации.

Должностные лица Комитета несут персональную ответственность за соблюдение сроков согласования документов и их сохранность в период нахождения в Комитете.

4.4. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации Псковского района.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Псковского района или лицом, которому делегированы эти полномочия.

4.6. Администрация Псковского района организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги структурным подразделением Администрации Псковского района.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Псковского района, Комитета.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги  осуществляются на основании индивидуальных правовых актов Администрации Псковского района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения  отдельных административных процедур (этапные проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия).

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий или бездействия должностных лиц Администрации Псковского района.

5.2. Заявители имеют право подать жалобу лично (устно), в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.3. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает  жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменной жалобе могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы, либо их копии.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом Администрации Псковского района принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Администрация Псковского района  при получении письменной 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 заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Администрация вправе отказать в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в Администрацию Псковского района.

5.6. Срок рассмотрения письменной жалобы и ответа на нее не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации жалобы. В случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Продление и рассмотрение жалобы в зависимости от ее характера проводится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.7. Каждый гражданин имеет возможность обратиться с заявлением в суд общей юрисдикции, если считает, что его права и свободы нарушены неправомерными действиями (решениями) должностных лиц Администрации Псковского района.

Приложение № 1                                                                                                                                    к Административному регламенту

 
СВЕДЕНИЯ

о местонахождении структурного подразделения Администрации Псковского района предоставляющего муниципальную услугу

Администрация Псковского района 

Адрес: 180006, г. Псков, ул. О.Кошевого, д. 4

Контактный телефон: 8 (8112) 72-07-38

Интернет адрес: http://pskovrajon.reg60.ru/
Комитет по межмуниципальному сотрудничеству и экономическому развитию Администрации Псковского района

Адрес: 180006, г. Псков, ул. О.Кошевого, д. 4

Контактный телефон: 8 (8112) 75-29-85

e-mail: economika@pskovrajon.reg60.ru
Режим работы:

понедельник-пятница  с 08.00 до 17.00;

обед: с 12:30 до 13.30;

выходные дни  - суббота, воскресенье.

Приложение № 2                                                                                                                                    к Административному регламенту

Главе Псковского района

В.Н.Лавренову 

Ф.И.О. заявителя:

Адрес проживания:

Телефон:

N………. от …………..

Уважаемый Владимир Николаевич!

Суть вопроса… 

Приложение:

1. ….

2. ….. 

3. ….

Заявитель: 

__________________ ________________ 

«_____» _______ 20 _ г.

Приложение № 3                                                                                                                                    к Административному регламенту
Блок-схема предоставления услуги

[image: image1]
Приложение № 4                                                                                                                                   к Административному регламенту
ЖУРНАЛ
регистрации обращений 

	Входящий 
номер 
обращения
	Дата 
регистрации
	Ф.И.О. 
обратившегося
лица
	Адрес обратившегося лица, контактный телефон
	Содержание
обращения
	Принятые
меры

	 
	 
	 
	 
	 
	 




















Прием заявления и прилагаемых к нему документов





Должностное лицо Управления делами проводит проверку правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов и регистрирует заявление





Заявление оформлено в соответствии с                       требованиями, все документы присутствуют?





Да 





Нет





Должностное лицо Комитета оформляет 


уведомление о приеме заявления к рассмотрению











Должностное лицо Комитета оформляет уведомление о  необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов











Должностное лицо Комитета регистрирует уведомление в журнале регистрации уведомлений о приеме заявления к рассмотрению





Должностное лицо Комитета регистрирует уведомление в журнале о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов
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Должностное лицо Комитета вручает (направляет) заявителю уведомление о приеме заявления к рассмотрению











Должностное лицо Комитета вручает (направляет) заявителю уведомление и возвращает принятые документы





Должностное лицо Управления делами направляет заявление и документы в Комитет 





Должностное лицо Комитета проверяет


полноту и достоверности сведений о заявителе





Есть основания для отказа в выдаче разрешения





Да





Нет





Должностное лицо Комитета готовит 


проект распоряжения Администрации Псковского района  об отказе в выдаче (продлении) разрешения  на право организации розничного рынка  





Должностное лицо Комитета готовит и оформляет проект распоряжения Администрации Псковского района  о выдаче (продлении) разрешения на право организации розничного рынка 





Должностное лицо Комитета оформляет уведомление о выдаче (продлении) разрешения на право организации розничного рынка после издания соответствующего распоряжения








Должностное лицо Комитета оформляет уведомление об отказе в выдаче  (продлении) разрешения на право организации розничного рынка после издания соответствующего распоряжения








Должностное лицо Комитета регистрирует уведомление в журнале регистрации уведомлений о выдаче разрешения (отказе в выдаче разрешения) 





Должностное лицо Комитета регистрирует уведомление в журнале регистрации уведомлений о выдаче разрешения (отказе в выдаче разрешения) 





Должностное лицо Комитета оформляет  разрешение на право организации розничного рынка 








Должностное лицо Комитета регистрирует разрешение в журнале регистрации выданных разрешений
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Должностное лицо Комитета выдает заявителю результат предоставления муниципальной услуги





Обращение заявителя в администрацию района с запросом о регистрации трудового договора





Должностное лицо Комитета проверяет надлежащее оформление запроса в соответствии с требованиями Административного регламента и наличие приложенных к нему документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги 








Надлежащее оформление запроса и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении








Должностное лицо проводит регистрацию запроса и приложенных к нему документов








Должностное лицо возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата





Экспертиза трудового договора на предмет наличия в нем условий, не соответствующих требованиям действующего законодательства








Отсутствие нарушений действующего законодательства Российской Федерации








Принятие решения по результатам рассмотрения и проверки запроса и приложенных к нему документов 





Ответственный специалист уведомляет заявителя об отказе в регистрации в уведомительном порядке трудовых договоров, заключаемых работником с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем








Ответственный специалист осуществляет регистрацию в уведомительном порядке трудовых договоров, заключаемых работником с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем








Устное или письменное обращение заявителя в администрацию района с жалобой или за консультацией по вопросу защиты прав потребителей 





Должностное лицо Комитета проверяет надлежащее оформление обращения в соответствии с требованиями Административного регламента и наличие приложенных к нему документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги 








Надлежащее оформление обращения и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в  запросе








Должностное лицо возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата





Должностное лицо проводит регистрацию обращения и приложенных к нему документов








Экспертиза обращения по вопросу защиты прав потребителей 











Отсутствие оснований, по которым муниципальная услуга не исполняется








Принятие решения по результатам рассмотрения и проверки обращения и приложенных к нему документов 





консультация по вопросам содержания нормативных правовых актов, регламентирующих правоотношения в области торговли и услуг





предоставление своевременной и полной информации по вопросам, регулируемым законодательством о защите прав потребителей 








Рассмотрение запроса 





Регистрация и направление разъяснения (уведомления                   об отказе)  заявителю





Уведомление заявителя в случае продления срока рассмотрения запроса 





Проверка наличия в запросе реквизитов, указанных                  в Административном регламенте





Анализ нормативных правовых актов 


о местных налогах, указанных в запросе 





- сведения о заявителе (полное наименование организации, фамилию, имя, отчество руководителя организации (представителя) или фамилию, имя, отчество физического лица (представителя);


- почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ;


- контактный телефон, либо электронный адрес заявителя, обратившегося за услугой; 


- суть запроса с чётко сформулированными вопросами и ссылками на конкретные нормы законодательства о местных налогах, требующих разъяснения;


- личную подпись заявителя;


- дату запроса. 








Подготовка разъяснения (уведомления 


об отказе) заявителю по существу поставленных в запросе вопросов 





Приём, регистрация запроса 


в Управление делами





Поступление в Администрацию 


запроса  заявителя 








