АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

09.07.2012 г         
                                                                                 № 31 

с. Красино
Об утверждении административного регламента Администрации Красинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов

на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях,
находящихся в муниципальной собственности»

       В соответствии с Федеральным законом   от 28 декабря 2009  г.N 381-ФЗ  "Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации", Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением  Правительства Российской  Федерации от 29 сентября 2010 г.   N 772 "Об утверждении Правил включения нестационарных торговых объектов, расположенных на земельных участках, в зданиях, строениях и сооружениях, находящихся в государственной собственности, в схему размещения нестационарных торговых объектов», администрация Красинского сельского поселения  постановляет :

1.Утвердить административный регламент Администрации Красинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов  на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности».
2. Опубликовать  административный регламент Администрации Красинского сельского поселения Дубенского муниципального района  по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов  на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности» в Информационном бюллетне Красинского сельского поселения и разместить на официальном сайте администрации Красинского сельского поселения.http:\\www.dubenki.e - mordovia.ru
     3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

Глава Красинского
сельского поселения                                                                                       Т.Б.Киндина
Приложение № 1 
к постановлению администрации

Красинского сельского поселения
09.07.2012 года
Административный регламент Администрации Красинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги
           «Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов
                      на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях,
                                   находящихся в муниципальной собственности»

Раздел 1. Общие положения
Подраздел 1.Предмет регулирования административного регламента



          1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для ее получения.
      1.2.Настоящий административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по выдаче разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности.

 1.3. В настоящем административном регламенте используются следующие основные понятия:
        муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставом муниципального образования;
        заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;
       административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;
предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
        нестационарный торговый объект - торговый объект, представляющий собой временное сооружение или временную конструкцию, не связанные прочно с земельным участком вне зависимости от присоединения или неприсоединения к сетям инженерно-технического обеспечения, в том числе передвижное сооружение.
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

            1.4. Муниципальную услугу непосредственно предоставляет  Администрация Красинского сельского поселения.

  1.5.Юридический и фактический адрес Администрации Красинского сельского поселения (далее – Администрация): 431787, Республика Мордовия, Дубенский район, с Красино, ул.Молодежная, д.2.
График работы: 

понедельник-пятница: с 8.30 до 17.00, 

перерыв на обед с 13.00 до 1400 

суббота, воскресенье – выходные дни. 

График приема документов на получение разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности : понедельник-пятница с 8.30 до 17.00 часов – Администрация Красинского сельского поселения. 

Контактный телефон: 2-66-23
Адрес электронной почты : krasino15@mail.ru
Адрес официального сайта Администрации: dubenki.e - mordovia.ru
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: обратившись в Администрацию по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на официальном интернет-сайте Администрации.

Информирование проводится в форме консультирования или публичного информирования.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

- местонахождение Администрации  Красинского сельского поселения;

- должностные лица, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;

- график работы  Администрации  Красинского сельского поселения
- график личного приема  Главы Красинского сельского поселения
- адрес электронной почты  Администрации  Красинского сельского поселения;

- порядок приема обращения;

- перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- ход предоставления муниципальной услуги;

- административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление услуги.

1.6.При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц должностное лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

сообщает свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам;

принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.7. Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

1.8.Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 30 минут.

Максимальное время устных консультаций не может превышать 10 минут.

1.9.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
- на официальном интернет-сайте Администрации dubenki.e - mordovia.ru
Текст административного регламента и постановление Администрации об его утверждении в трехдневный срок с даты утверждения административного регламента размещаются на официальном интернет-сайте Администрации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Подраздел 1. Основные положения  стандарта предоставления  муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

      2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности».
Подраздел 2. Наименование  исполнительного органа власти, предоставляющего муниципальную услугу

     2.2. Муниципальная услуга предоставляется  администрацией Красинского сельского поселения  являющейся разработчиком настоящего административного регламента.
Результат предоставления муниципальной услуги

     2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача заявителю разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности; 
продление срока действия ранее выданных разрешений; 
выдача заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги

     2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

    Общий срок предоставления муниципальной услуги (от момента подачи заявления и установленного пакета документов до выдачи заявителю оформленных документов) не должен превышать 7 дней со дня регистрации заявления. 
     Продолжительность приема заявителя у должностных лиц при подаче или получении документов не должно превышать тридцати минут.
      Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур исполнения муниципальной услуги представлены в соответствующих разделах настоящего административного регламента.

       Подраздел 3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


     2.5. Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:
Конституцией Российской Федерации;
Гражданским кодексом Российской Федерации;
Земельным кодексом Российской Федерации; 
Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Подраздел 4. Перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги


       2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить следующие документы:
    -Заявление, которое может быть заполнено от руки или машинным способом и составляется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем; 
   -копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица;
    -копию свидетельства о постановке индивидуального предпринимателя или юридического лица на учет в налоговом органе;
    -копию договора аренды муниципального имущества. 

       2.7. Заявление о выдаче разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности должно подаваться лично заявителем не позднее 30 рабочих дней до даты размещения нестационарных торговых объектов.
      2.8. В случае невозможности личной явки заявителя, его интересы при подаче документов и получении разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности может представлять иное лицо при предъявлении документа, удостоверяющего его личность, и согласно полномочиям, определенным в доверенности, выданной представляемым. 
        Необходимые для предоставления муниципальной услуги документы или их копии представляются заявителем в одном экземпляре. 
Подраздел 5. Исчерпывающий перечень основания для приостановления муниципальной услуги либо отказа в предоставление муниципальной услуги.

     2.9. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности является их несоответствие требованиям, установленным пунктом 3.3 настоящего административного регламента. 
    2.10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности являются:
-подача заявителем документов с нарушениями требований, установленных пунктом 2.6 настоящего административного регламента; 
-наличие задолженности по арендной плате за использование муниципального имущества.
Подраздел 6. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги.

2.11. Муниципальная услуга «Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности» предоставляется на безвозмездной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут. 

2.13. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 15 минут с момента поступления. 

2.14. Прием заявителей, пользователей муниципальной услуги, осуществляется специалистами администрации Красинского сельского поселения согласно графику приема граждан, в помещениях здания администрации с учетом максимальной доступности. 
Подраздел 7. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.15.1. Требования к зданиям и прилегающим территориям: необходим удобный освещенный вход в помещение, оборудованная площадка для парковки автомобиля. Вход в здание оборудуется вывеской с полным наименованием. Здание оборудовано системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, противопожарной системой и средствами пожаротушения. Информация о режиме работы  администрации Красинского сельского поселения и номера телефонов для справок располагаются на видном месте.

2.15.2. Требования к размещению и оформлению помещения, обеспеченность мебелью и оборудованием:

-двери кабинета оборудуются вывеской с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего прием граждан, режима работы.

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

-комфортное расположение заявителя и специалиста;

-возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

-телефонную связь, факс, компьютер с доступом к сети Интернет, электронный адрес;

-доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим порядок предоставления муниципальной услуги;

-наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

2.15.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги, права и ответственность специалиста и заявителя;

-текст настоящего административного регламента с приложениями;

-блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги;

-образец оформления запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и требования к нему;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов;

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

2.16. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов

Места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами с образцами заполнения запросов (заявлений), столом, бланками заявлений, шариковой ручкой.

Текст размещаемых на стендах материалов должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

Стенды доступны для ознакомления заявителя с информацией, правильно освещены.

2.17. Требования к местам для ожидания заявителей

Места ожидания оборудованы стульями или скамейками. Отвечают санитарным правилам и нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму. Имеется естественное проветривание. Санузлы во время приема открыты и отвечают требованиям санитарных правил и нормативов.

2.18. Требования к местам для приема заявителей
Кабинет приема заявителей оборудован столом и стульями, отвечает санитарным правилам и нормативам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, имеет естественное проветривание. Кабинет оборудован системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

При организации рабочих мест для специалистов должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.
Подраздел 9. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.19. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования. Информирование осуществляется на русском языке.

Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги (далее – информирование) являются:

•          достоверность предоставляемой информации;

•          четкость в изложении информации;

•          полнота информирования;

•          наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

•          удобство и доступность получения информации;

•          оперативность предоставления информации.

2.20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.20.1. Подготовка информации осуществляется:

 сводная по муниципальной сети с использованием данных органов государственной статистики – администрация Красинского сельского поселения.

2.20.2. Основными требованиями к размещаемой информации являются:

•          достоверность;

•          полнота;

•          четкость в изложении;

•          обновляемость и доступность получения информации гражданами.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с приложением к заявлению необходимых документов для предоставления муниципальной услуги. 
3.2. Прием и регистрация заявления и других документов осуществляется в порядке, предусмотренном правилами делопроизводства.
3.3. Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность. В случае необходимости Специалист проверяет полномочия представителя.
3.4. Специалист проверяет правильность оформления заявления, комплектность и подлинность представленных заявителем документов и их соответствие требованиям, установленным действующим законодательством. На заполненном заявлении заявитель проставляет свою личную подпись.
3.5. Специалист сверяет копии документов с их подлинниками.
3.6. Специалист проверяет соответствие предоставленных документов требованиям Регламента.
3.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации заявления, объясняет содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и возвращает документы заявителю.
Специалист ответственный за прием документов, обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.
Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
3.8. Специалист вносит в базу регистрации заявлений запись о приеме заявления и документов:
- порядковый номер записи;
- дата приема;
- данные о заявителе (Ф.И.О., адрес).
3.9. Подготовка и выдача результата муниципальной услуги.
3.9.1. Специалист сверяет соответствие указанного заявителем расположения нестационарного торгового объекта схеме размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности уполномоченного органа местного самоуправления.
При наличии документов, указанных в пункте 2.6. Регламента, Специалист в течение 10 дней осуществляет подготовку разрешения и подготовку проекта распоряжения о выдаче разрешения (далее - проект распоряжения).
3.9.2. Разрешение оформляется на бланке единого образца, подписывается Главой администрации, в случае его отсутствия - заместителем Главы и заверяется печатью Администрации.
3.9.3. Подготовленные проект разрешения и проект распоряжения направляется Главе Администрации Красинского сельского поселения Дубенского муниципального района».
Глава Администрации в течение 3 дней рассматривает представленные документы и подписывает разрешение и распоряжение.
Раздел 4. Форма контроля за исполнением административного регламента.

      4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и порядка действий специалистов уполномоченного органа местного самоуправления по исполнению муниципальной услуги осуществляется Главой уполномоченного органа местного самоуправления.

      4.2. Персональная ответственность Специалиста закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

4.4. По результатам проведенных проверок, оформленных документально, в случае выявления нарушений прав заявителей Главой уполномоченного органа местного самоуправления осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании письменных указаний Главы уполномоченного органа местного самоуправления.

4.6. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.7. Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий(бездействия) органа,предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих
        5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия специалистов администрации Красинского сельского поселения.

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

           5.3. Заявитель имеет право направить жалобу в письменной форме или в форме электронного документа, а так же обратиться устно: 
- главы  поселения: телефон:(83447) 2-66-23 адрес электронной почты: krasino15@mail.ru, почтовый адрес: 431787, Республика Мордовия,Дубенский район, с.Красино, ул.Молодежная, д.2.

5.4. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие должностных лиц, осуществляющих административные процедуры, решения, принятые в ходе выполнения муниципальной услуги, нарушение положений настоящего административного регламента.

5.5. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому адресована жалоба;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии
 5.5. Отказ в рассмотрении жалобы по иным основаниям не допускается. В случае отказа в рассмотрении жалобы в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа. 
5.6.В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

        5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение или жалоба заявителя, выраженная в устной или письменной форме.

5.8. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме у главы администрации поселения, а также направлена письменно на имя вышеуказанного должностного лица.

5.9. Максимальный срок обязательной регистрации письменной жалобы составляет три дня с момента поступления.
          Жалоба, поступившая в Администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации в общеорганизационном отделе.

 В исключительных случаях, предусмотренных частью 2 статьи  10  Федерального закона  от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», а также в случае направления запроса,  Администрация вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение

       5.10. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

       5.11.Личный прием заявителей осуществляет глава  поселения. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. При обращении заинтересованных лиц устно к главе  поселения ответ на обращение с согласия заинтересованных лиц может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

5.12. Глава поселения обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, проводит проверку, принимает одно из следующих решений:

1)признать жалобу обоснованной;

2)отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.

Обращение считается рассмотренным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.

