PAGE  
36

[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ОНЕЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 27 июня 2012 года

	№ 690


Об утверждении административных регламентов по предоставлению государственных и муниципальных услуг администрацией муници-пального образования «Онежский муниципальный район»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  распоряжением главы муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 27.04.2012 года № 236 «О порядке разработки и  утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район»», 
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административные регламенты по предоставлению государственных и муниципальных услуг:
          - Занесение сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области (Приложение №1);

   - Предоставление муниципальным образованием «Онежский муниципальный район» субсидий на возмещение убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на тепловую энергию, отпускаемую населению на нужды теплоснабжения, а также на возмещение, убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на холодную воду» (Приложение №2).
2. Разместить настоящее постановление и приложения к нему на официальном сайте администрации в сети Интернет (www.onegaland.ru). 

3. Контроль за выполнением постановления возложить на руководителя аппарата Смагина П.А.
	Глава муниципального образования 
	                                   С.Е. Омегова


Приложение №1

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 27 июня 2012 года № 690
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Занесение сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента


1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по занесению сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области (далее – муниципальная услуга), включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги и порядок взаимодействия между органами администрации, а также лицами, обратившимися для предоставления муниципальной услуги.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по занесению сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования “Онежский муниципальный район” (далее Администрация). Функции по предоставлению муниципальной услуги исполняет отдел экономики Администрации (далее Уполномоченный орган).

2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему документов;

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

-  предоставления заявителю результата муниципальной услуги.

3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги

4. Заявителями являются  юридические лица независимо от организационно-правовой формы, индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в установленном законодательством порядке и осуществляющие деятельность в сфере торговли, оказания услуг общественного питания и бытового обслуживания населения.
5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать их уполномоченные представители.

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной  услуги

6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в форме консультирования или публичного информирования.

6.1.
Публичное информирование.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

· на информационных стендах Администрации;

· на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

· на официальном интернет-сайте Администрации.

6.2. На официальном сайте Администрации размещается следующая информация:

· график работы Уполномоченного органа;

· график личного приема Главы Администрации,

· адрес электронной почты Администрации и Уполномоченного органа;

· почтовый адрес Администрации и Уполномоченного органа;

· указываются номера телефонов для справок (консультаций); 

· тексты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

· порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

· сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействия) Администрации, а также муниципальных служащих;

· текст административного регламента с приложениями (полная версия);

· форма заявления.

6.3. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается информация, указанная в п. 6.2, а также информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

6.4. На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

· наименование муниципальной услуги;

· наименование Уполномоченного органа, исполняющего функции по оказании услуги;

· график работы Уполномоченного органа;

· график личного приема Главы Администрации;

· адрес электронной почты Администрации и Уполномоченного органа;

· почтовый адрес Администрации и Уполномоченного органа;

· указываются номера телефонов для справок (консультаций); 

· сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействия) органа, а также его муниципальных служащих.

6.5. Информирование и консультирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа при личном обращении, письменно, с использованием факсимильной и телефонной связи, по электронной почте.

Информация и консультация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

· по телефону: код 8(818-39) 7-10-42;

· по электронной почте: e-mail: office@onegaland.ru, econo@onegaland.ru;

· по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: 164840, г. Онега, ул. Шаревского, 6;

· при личном обращении заявителя по адресу: г. Онега, ул. Шаревского, 6, отдел экономики, кабинет № 6;

· на официальном сайте Администрации, в сети интернет: www.onegaland.ru.

6.6. Уполномоченный орган осуществляет прием посетителей в соответствии с графиком:

Понедельник: с 8.30 до 13.00 и с 14.00 до 17.30;

Вторник – Пятница: с 8.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30;

Суббота, воскресенье - выходные дни.

6.7. При устном обращении, в том числе по телефону, специалисты Уполномоченного органа обязаны предоставлять следующую информацию:

-
местонахождение Уполномоченного органа;

· ответственные лица Уполномоченного органа осуществляющего функции по предоставлению муниципальной услуги и номера рабочих контактных телефонов;

· график работы Уполномоченного органа;

· график личного приема Главы Администрации;

· адрес электронной почты Администрации и Уполномоченного органа;

· порядок приема обращения; 

· перечень документов, необходимых для 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) лиц, уполномоченных на предоставление услуги.

· о нормативных правовых актах по вопросам организации розничных рынков (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

· о сроках и порядке рассмотрения документов;

· о размещении на официальном сайте справочных материалов по вопросам получения разрешения на право организации розничного рынка;

· о ходе рассмотрения документов на предоставление муниципальной услуги и принятом решении по поступившему заявлению (информация предоставляется только получателям);

· по иным вопросам, относящимся к компетенции Уполномоченного органа, только на основании соответствующего письменного обращения.

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

· сообщает наименование органа, в который обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

· в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое лицо, или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначено другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

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

6.8. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе факсимильные) рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

6.9. Обращения, поступившие по электронной почте, о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются в срок, не превышающий 10 дней с момента получения обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

7. Полное наименование муниципальной услуги: «Занесение сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области».

Краткое наименование муниципальной услуги: «Занесение сведений в торговый реестр Архангельской области».

8. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования “Онежский муниципальный район”. Функции по предоставлению муниципальной услуги исполняет отдел экономики Администрации.

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

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

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Постановлением Правительства Архангельской области от 28.12.2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

· Федеральный закон от 28.12.2009 года  № 381-ФЗ (ред. от 23.12.2010 года) «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации».

· Приказ Минпромторга РФ от 09.11.2010 года  № 1004 «Об утверждении Методических рекомендаций по составу информации, рекомендуемой для представления в Минпромторг России».

· Приказ Минпромторга РФ от 16.07.2010 года № 602 «Об утверждении Формы торгового реестра, Порядка формирования торгового реестра и Порядка предоставления информации, содержащейся в торговом реестре».

· Закон Архангельской области от 07.07.2011 года  № 303-23-ОЗ «О внесении изменений и дополнения в областной закон «О порядке наделения органов местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа отдельными государственными полномочиями».

· Постановление Правительства Архангельской области от 10.05.2011г.  № 144-пп «Об утверждении Порядка взаимодействия по формированию торгового реестра Архангельской области». 

·  «Торговля. Термины и определения. ГОСТ Р 51303-99».

· «Классификация предприятий торговли. ГОСТ Р 51773-2009».

· «Услуги торговли. Общие требования. ГОСТ Р 51304-2009».

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

10. В целях получения муниципальной получатель услуги предоставляет (направляет) заявление на имя Главы Администрации.  Заявления  о внесении сведений в торговый реестр Архангельской области составляется по форме согласно Приложению № 2, заявление о внесении изменений в сведения, находящиеся в торговом реестре Архангельской области составляется по форме согласно Приложению № 3.

11. Хозяйствующие субъекты представляют сведения в торговый реестр в органы местного самоуправления на бумажных носителях или в электронной форме с приложением необходимой информации, указанной Порядке формирования торгового реестра, утвержденного приказом Минпромторга России от 16 июля 2010 года № 602 (Приложения № 4,5,6)  на основании заявления с приложением следующих документов:

1) заверенной в установленном порядке копии свидетельства о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя, с 01.07.2012 предоставляется по желанию заявителя;
2) заверенной в установленном порядке копии свидетельства о постановке на учет в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации (кроме случаев, когда заверенная в установленном порядке отметка о постановке на учет в налоговой инспекции сделана на свидетельстве о государственной регистрации, с указанием идентификационного номера налогоплательщика (ИНН) с 01.07.2012 предоставляется по желанию заявителя;

3) документов или их копий, подтверждающих информацию хозяйствующего субъекта, осуществляющего торговую деятельность, о принадлежащих ему торговых объектах;

4) документов или их копий, подтверждающих информацию хозяйствующего субъекта об объектах хозяйствующего субъекта, осуществляющего поставки товаров.

Документы, указанные в подпунктах 3 и 4 настоящего пункта, предоставляются на каждый объект, вносимый в торговый реестр. После внесения сведений документы возвращаются хозяйствующему субъекту.

12. Заявление может быть заполнено на бланке от руки или машинописным способом, распечатано посредством печатающих устройств. Заявление подписывается руководителем (или иным уполномоченным лицом) организации заявителя и скрепляется печатью организации.

Заявление может быть представлено в Уполномоченный орган в форме электронного документа с электронной подписью.

13. Документы, прилагаемые к заявлению, в установленных законодательством случаях должны быть скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц, в документе должны быть указаны их даты выдачи.

В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них, исправлений, не должны быть исполнены карандашом, иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Иностранные документы должны быть легализованы в соответствии с действующим законодательством и переведены на русский язык (перевод подписывается переводчиком с указанием номера диплома). 

14. Все документы предоставляются в одном экземпляре.

15. Не допускается истребование у заявителя дополнительных документов, за исключением указанных в пункте 11 Административного регламента, если иное не установлено законодательством Российской Федерации или законодательством Архангельской области.

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

16. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.3. Сроки при предоставлении  муниципальной услуги

17. Срок предоставления муниципальной услуги - не более 15 календарных дней со дня поступления заявления в т.ч.:

- прием и регистрация заявления и комплекта документов предоставление муниципальной услуги- 2 дня;

- рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему документов,  принятие решения о предоставлении (либо об отказе в предоставлении) муниципальной услуги - не более 10 дней;

- внесение сведений в Торговый реестр Архангельской области– не более 3 дней;

18. День регистрации заявления и день оказания услуги учитываются как один день. 

19. Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий нерабочему дню. 

20. Максимальный срок ожидания в очереди при устном обращении составляет 30 минут. Консультирование по порядку исполнения муниципальной услуги - 10 минут.

2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении  муниципальной услуги

21. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- лицо, претендующее на получение услуги, не относится к числу получателей услуги, указанных в пункте 4 настоящего регламента;

- документы оформлены с нарушением требований, предусмотренных пунктами  12, 13, 14;
- отсутствие регистрации в налоговом органе по месту осуществления деятельности;

- предоставление недостоверных сведений Заявителем.
22. В случае если заявление и документы оформлены с нарушением требований, предусмотренных пунктами  12, 13, 14 Административного регламента, а в составе представленных документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 12 Административного регламента, заявителю возвращаются представленные документы с уведомлением о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при

предоставлении муниципальной услуги

23. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

24. Результатом предоставления муниципальной услуги является:


-  занесение (изменении) сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области;


- отказ о включении (изменении) сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области.
2.7. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги

25. Приём заявителей осуществляется в кабинете, расположенном в здании Администрации, расположенной по адресу, указанному в пункте 6.5 настоящего Административного регламента. 

Кабинет, где осуществляется приём посетителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудуются стульями и столами. В месте приёма заявителей предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды. Требования к помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.8. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

26. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальной услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении государственной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления государственной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

4) 100% удовлетворенных устных и письменных обращений на получение информации от общего числа обращений.

27. Показатели качества предоставляемой муниципальной услуги следующие:

исполнение муниципальной услуги в срок, определенный законодательством;

отсутствие жалоб заявителей на некачественное оказание муниципальной услуги;

100% своевременное предоставление ответов на письменные обращения.

III. Административные процедуры

3.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 

28. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в адрес Администрации письменного заявления с комплектом необходимых документов и оформленном, в соответствии с подпунктами 11 Административного регламента. 

Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации регистрирует поступившее заявление и направляет Главе Администрации. Глава Администрации, назначает Уполномоченный орган ответственным за подготовку заключения по представленным документам.

29. При личном посещении получателя услуги (его представителя) в Уполномоченный орган специалист - исполнитель устанавливает предмет обращения:
- включение сведений в торговый реестр;

-  внесении изменений в сведения, находящиеся в торговом реестре Архангельской области;

Специалист-исполнитель проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 11 Административного регламента), а также их надлежащее оформление (в соответствии с требованиями пунктов 12, 13, 14 Административного регламента). 

В случаях, если комплект необходимых документов неполон, исходя из предмета обращения, или предоставленные документы оформлены ненадлежащим образом (нарушены требования пунктов 12, 13, 14 Административного регламента), специалист - исполнитель принимает решение об отказе в приеме документов.

Специалист-исполнитель проводит консультирование по выявленным в комплекте документов недостаткам, ссылаясь на соответствующие нормативные правовые акты, разъясняет способы устранения указанных недостатков. В случае если заявитель удовлетворен устными разъяснениями и не нуждается в получении письменного разъяснения, специалист - исполнитель возвращает ему документы для доработки.

По просьбе заявителя, желающего получить письменное разъяснение об отказе в приеме документов и возвращении документов для доработки, факт поступления документов регистрируется в служебной корреспонденции Администрации.

Специалист-исполнитель подготавливает письменное разъяснение о причинах отказа в приеме документов и возвращении документов заявителю для доработки. 

После согласования с руководителем Уполномоченного органа письменное разъяснение передается на регистрацию специалисту отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации, после чего направляется заявителю по почте или вручается при личном обращении.

При установлении соответствия представленных документов требованиям пунктов 12, 13, 14 Административного регламента и наличия всех необходимых документов, в соответствии с предметом обращения, специалист - исполнитель принимает решение о приеме документов и направляет их на регистрацию в отдел муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации. 
Максимальный срок выполнения действий составляет 2 рабочих дня.

3.2. Рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему документов

30. Основанием для начала экспертизы документов является поступление документов в Уполномоченный орган.

Специалист-исполнитель проводит проверку полноты и достоверности, содержащихся в заявлении и прилагаемых документах сведений.

Общий максимальный срок выполнения экспертизы документов не более 10 рабочих дней.

3.3. Принятие решения о предоставлении (либо об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

31. Основанием для принятия решения о занесении сведений в торговый реестр либо внесении изменений в сведения в торговом реестре является заключение экспертизы представленных документов. 

Могут быть приняты следующие решения:

- занесение (изменении) сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области;


- отказ о включении (изменении) сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области.
Сроки принятия решения не более 1 дня.

3.4. Предоставления заявителю результата муниципальной услуги
32. Основанием для предоставления заявителю результата муниципальной услуги является принятие положительного или отрицательного решения. 
В случае отрицательного решения Заявитель письменно уведомляется с указанием причины отказа в предоставлении услуги.
В случае положительного решения сведения о торговых объектах включаются либо вносятся изменения о торговых объектах в торговый реестр Архангельской области. 
Общий максимальный срок выполнения действий не более 3 рабочих дней. 

IV. Контроль за исполнением административного регламента

33. Общий контроль за исполнением настоящего регламента осуществляет первый заместитель главы Администрации.

Руководитель Уполномоченного органа муниципального образования организует контроль за исполнением муниципальной услуги специалистом-исполнителем.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется специалистами - исполнителями.

Персональная ответственность специалистов - исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях.

Контроль за полнотой и качеством проведения проверки включает в себя проверку последовательности действий, определенных административными процедурами, выявление и устранение нарушений прав получателей услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов - исполнителей.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты Администрации. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с индивидуальными правовыми актами (распоряжениями) Администрации.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии и специалистами Администрации.

Контроль за осуществлением государственных полномочий, также осуществляет уполномоченный исполнительный орган государственной власти Архангельской области в сфере регулирования торговой деятельности.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

(муниципальных служащих)

34. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления 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 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 муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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 государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

35. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

36. Жалоба может быть направлена 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, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

37. Жалоба заявителя должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

38. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

39. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

40. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение № 1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Занесение сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области»
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ














Приложение № 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Занесение сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области»
З А Я В Л Е Н И Е

о внесении сведений в торговый реестр Архангельской области

Прошу включить____________________________________________________________
                                                      (полное наименование юридического лица,

                                                      Ф.И.О. индивидуального предпринимателя)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
контактный телефон:                               ______________________________________________________
в торговый реестр Архангельской области.

Приложение: 1. Заверенная в установленном порядке копия свидетельства о государственной         

регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя на  ______л. в ________экз.

2. Заверенная в установленном порядке копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации на ______л. в _______ экз.

3. Документы или их копии, подтверждающие вносимые сведения, на ______л. в ________ экз.

Руководитель

(индивидуальный

предприниматель)   
 _____________________________________          ________________________________
                         (подпись)                                                       (расшифровка подписи)

            МП

Дата регистрации в торговом реестре ___________

Регистрационный номер____________

_____________________         ____________________      _________________________

       (должность)                         (подпись)                       (расшифровка подписи)

Приложение № 3

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Занесение сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области»
З А Я В Л Е Н И Е

о внесении изменений в сведения, находящиеся в торговом реестре Архангельской области

От ___________________________________________________________________________

                        (полное наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя)

            _____________________________________________________________________________
      (фактический адрес юридического лица, местожительства физического лица, зарегистрированного в   качестве  индивидуального предпринимателя)
контактный телефон______________________________________________________________________

Прошу исключить/изменить сведения в торговом реестре Архангельской области:
                                               (нужное подчеркнуть)
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
Приложение:  Копии документов, подтверждающих основания для исключения сведений /внесения изменений,  на ______л. в _______ экз.

Руководитель

(индивидуальный

предприниматель)        
_____________________________________            _______________________________
                    (подпись)                                             (расшифровка подписи)

            МП

Дата исключения/ внесения изменений в торговом  реестре ___________

Регистрационный номер____________
_____________________         ____________________      _________________________

    (должность)                           (подпись)                         (расшифровка подписи)
Приложение № 4

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Занесение сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области»
Информация о хозяйствующем субъекте, представляемая заявителем 
для внесения в торговый реестр

	1.1
	Наименование организации (для юридического лица)

	
	

	1.2
	Торговая марка (бренд), под которой действует хозяйствующий субъект

	1.2.1
	

	1.3
	Юридический адрес
(для юридического лица)
	

	1.4
	Ф.И.О. руководителя
(для юридического лица)
	

	1.5
	Индивидуальный предприниматель
	
	
	

	
	
	
	(Ф.И.О. индивидуального предпринимателя)

	

	1.6
	Место жительства физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя
	

	1.7
	Телефон, факс (для юридического лица; 
	
	
	
	
	

	
	индивидуального предпринимателя)
	
	(номер телефона)
	
	(номер факса)
	

	1.8
	Код по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО)
	

	1.9
	Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)
	

	1.10
	Форма собственности
(Код по ОКФС)
	

	1.11
	Организационно-правовая форма
(Код по ОКОПФ)
	

	1.12
	Вид деятельности (Код по ОКВЭД)
	

	
	
	

	
	
	

	1.13
	Средняя численность работников хозяйствующего субъекта
	

	1.14
	Способ торговли (отметить)
	с использованием торговых объектов
	

	
	
	без использования торгового объекта
	


Приложение № 5

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Занесение сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области»
Информация

о торговых объектах хозяйствующего субъекта,

осуществляющего торговую деятельность, представляемая

для внесения в торговый реестр

______________________________________________________________,

(наименование хозяйствующего субъекта: юридического лица,

индивидуального предпринимателя)

2.1. Наименование торгового объекта __________________________________________

___________________________________________________________________________

	Код ОКПО, идентификационный код               
территориально-обособленного структурного     
подразделения                                 
	


2.2. Фактический адрес _______________________________________________________

___________________________________________________________________________

	 Код по ОКТМО   
	


2.3. Телефон, факс __________________________________________________________

2.4. Основной вид деятельности _______________________________________________

	Код по ОКВЭД   
	


2.5. Тип торгового объекта:
	
	Отметка 

	Стационарный   
торговый объект
	

	Нестационарный 
торговый объект
	


2.6. Вид торгового объекта:

	
	Отметка 

	Универсальный магазин, в т.ч.            
	

	гипермаркет                              
	

	универмаг                                
	

	универмаг "Детский мир"                  
	

	магазин-склад                            
	

	супермаркет                              
	

	универсам                                
	

	гастроном                                
	

	товары повседневного спроса              
	

	другое                                   
	

	Специализированный                       
продовольственный магазин, в т.ч.        
	

	"Рыба"                                   
	

	"Мясо"                                   
	

	"Колбасы"                                
	

	"Алкогольные напитки и минеральные воды" 
	

	другое                                   
	

	Специализированный непродовольственный   
магазин, в т.ч.                          
	

	"Мебель"                                 
	

	"Хозтовары"                              
	

	"Электротовары"                          
	

	"Одежда"                                 
	

	"Обувь"                                  
	

	"Ткани"                                  
	

	"Книги"                                  
	

	другое                                   
	

	Неспециализированный продовольственный   
магазин, в т.ч.                          
	

	продукты                                 
	

	минимаркет                               
	

	другое                                   
	

	Неспециализированный непродовольственный 
магазин, в т.ч.                          
	

	Дом торговли                             
	

	Все для дома                             
	

	Товары для детей                         
	

	Товары для женщин                        
	

	Промтовары                               
	

	Комиссионный магазин                     
	

	Другое                                   
	

	Неспециализированные магазины со         
смешанным ассортиментом                  
	

	Иные объекты, в т.ч.                     
	

	Павильон                                 
	

	Палатка (киоск)                          
	

	Автозаправочная станция                  
	

	"Аптеки и аптечные магазины"             
	

	Аптечные киоски и пункты                 
	


2.7. Основные показатели:

	Наименование показателя
	Значение показателя

	Общая площадь (кв.м.)
	

	в том числе: на праве собственности: (кв.м.)
	

	            иное законное основание, в т.ч. аренда (кв.м.)
	

	Площадь торгового объекта – всего (кв.м.)
	

	 в т.ч.: на праве собственности (кв.м.)
	

	            иное законное основание, в т.ч. аренда (кв.м.)
	

	Средняя численность работников
	


Приложение № 6

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Занесение сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области»
Информация

об объектах хозяйствующего субъекта, осуществляющего

поставки товаров, предоставляемая для внесения в торговый реестр

    _________________________________________________________________,

                 (наименование хозяйствующего субъекта: юридического лица,

                                индивидуального предпринимателя)

2.1. Наименование объекта ___________________________________________________

___________________________________________________________________________

	Код по ОКПО, идентификационный код
территориально-обособленного      
структурного подразделения        
	


2.2. Фактический адрес ______________________________________________________

	Код по ОКТМО   
	


2.3. Телефон, факс __________________________________________________________

2.4. Основной вид деятельности _______________________________________________
	Код по ОКВЭД   
	


2.5. Основные показатели:
	Наименование показателя              
	Значение показателя  

	Складское помещение     
	площадь (кв. м)      
	

	
	объем (куб. м)       
	

	Резервуар, цистерна и другие емкости для хранения 
- объем (куб. м)                                  
	

	Холодильники (объем         
единовременного хранения    
товара)                     
	объем (куб. м)       
	

	
	(т)                  
	

	Средняя численность работников                    
	


Приложение №1

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 27 июня 2012 года № 690
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципальным образованием «Онежский муниципальный район» субсидий на возмещение убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на тепловую энергию, отпускаемую населению на нужды теплоснабжения, а также на возмещение, убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на холодную воду и водоотведение»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления государственной услуги по предоставлению муниципальным образованием «Онежский муниципальный район» субсидий на возмещение убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на тепловую энергию,отпускаемую населению на нужды теплоснабжения, а также на возмещение, убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на холодную воду и водоотведение (далее – государственная услуга), и стандарт предоставления государственной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее –Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги. 

2. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) рассмотрение представленных документов;

3) принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги и направление уведомления заявителю;

4) заключение договора с заявителем на предоставление государственной услуги; 

5) взаимодействие с министерством энергетики и связи Архангельской области, а также с министерством строительства и ЖКХ Архангельской области по вопросам предоставления и расходования субвенций бюджету муниципального образования из областного бюджета на возмещение убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на тепловую энергию, отпускаемую населению на нужды теплоснабжения, а также на возмещение, убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на холодную воду и водоотведение;
3. Блок-схема предоставления государственной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

государственной услуги

4. Заявителями при предоставлении государственной услуги являются юридические лица, предоставляющие услуги теплоснабжения, холодного водоснабжения, водоотведения населению.
5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать законные представители, действующие на основании приказа о назначении директора, либо доверенности на лицо, представляющее интересы организации (юридического лица).
1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления государственной  услуги

6. Информация о правилах предоставления государственной услуги может быть получена:

по телефону;

по электронной почте;

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;

при личном обращении заявителя в отделе экономики администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее – отдел экономики);

на официальном сайте муниципального образования «Онежский муниципальный район», в сети Интернет;

на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

на информационных стендах Администрации.

7. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:

контактные данные отдела экономики (почтовый адрес, адрес официального сайта в сети Интернет, номер телефона для справок, адрес электронной почты);

график работы отдела экономики с заявителями;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных  служащих);

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления государственной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, предоставляющего государственную услугу, в который позвонил заявитель, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего администрации. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального  служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого государственного служащего либо позвонившему заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления государственной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в отделе экономики в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

8. На официальном сайте муниципального образования «Онежский муниципальный район», в сети Интернет размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

контактные данные отдела экономики, указанные в пункте 7 настоящего административного регламента;

график работы отдела экономики с заявителями;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц (муниципальный служащих).

9. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещаются:

информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента;

информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

10. В помещениях администрации (на информационных стендах), размещается следующая информация:

1) порядок предоставления муниципальным образованием «Онежский муниципальный район» субсидий на возмещение убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на тепловую энергию , отпускаемую населению на нужды теплоснабжения, а также на возмещение, убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на холодную воду и водоотведение;

2) перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;
3) текст настоящего административного регламента.
II. Стандарт предоставления государственной услуги

11. Полное наименование государственной услуги: «Предоставление муниципальным образованием «Онежский муниципальный район» субсидий на возмещение убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на тепловую энергию, отпускаемую населению на нужды теплоснабжения, а также на возмещение, убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на холодную воду». Краткое наименование государственной услуги: «Предоставление субсидий на возмещение убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на тепловую энергию, отпускаемую населению на нужды теплоснабжения, а также на возмещение, убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на холодную воду и водоотведение».
12. Государственная услуга предоставляется администрацией муниципального образования “Онежский муниципальный район”. Функции по предоставлению государственной услуги исполняет отдел экономики администрации.  

13. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

постановление Правительства Архангельской области от 26 апреля 2011 года № 130-пп «Об утверждении перечня государственных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти Архангельской области, а также органами местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа при наделении их отдельными государственными полномочиями»;
областной закон от 20 сентября 2005 года № 84-5-ОЗ «О порядке наделения органов местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа отдельными государственными полномочиями»;

постановление Правительства Архангельской области от 27 декабря 2011 года № 525-пп «О мерах по реализации областного закона «Об областном бюджете на 2012 год и на плановый    период    2013  и   2014  годов»;

порядок предоставления и расходования субвенций бюджетам муниципальных районов и городских округов Архангельской области на возмещение убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на тепловую энергию, отпускаемую населению на нужды теплоснабжения, а также на возмещение, убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на холодную воду и на соответствующий год, утверждаемый постановлением Правительства Архангельской области;

соглашение от 07 февраля 2012 года №203/07-11/ «О взаимодействии министерства ТЭК и ЖКХ Архангельской области и администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» по предоставлению и расходованию субвенции бюджету муниципального образования из областного бюджета на возмещение убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на тепловую энергию, отпускаемую населению на нужды теплоснабжения, а также на возмещение, убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на холодную воду и водоотведение на соответствующий год»;

порядок предоставления субсидий на возмещение убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на тепловую энергию, отпускаемую населению на нужды теплоснабжения, а также на возмещение, убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на холодную воду , водоотведение на соответствующий год», утверждаемый постановлением администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район».  
2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

государственной услуги
14. Для получения услуги «Предоставление муниципальным образованием «Онежский муниципальный район» субсидий на возмещение убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на тепловую энергию, отпускаемую населению на нужды теплоснабжения, а также на возмещение, убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на холодную воду и водоотведение» заявитель представляет в отдел экономики следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя):

1) заявление о предоставлении муниципальным образованием «Онежский муниципальный район» субсидий на возмещение убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на тепловую энергию, отпускаемую населению на нужды теплоснабжения, а также на возмещение, убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на холодную воду и водоотведение;
2) договор о предоставлении населению услуг теплоснабжения, холодного водоснабжения, водоотведения и получении субсидии на  возмещение убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на тепловую энергию, отпускаемую населению на нужды теплоснабжения, а также на возмещение, убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на холодную воду и водоотведение.
15. Документы, предусмотренные подпунктами 1-2 пункта 14 настоящего административного регламента, составляются в свободной форме. 

16. Документы, предусмотренные подпунктами 1 – 2 пункта 14 настоящего административного регламента, представляются в оригинале в одном экземпляре каждый.

2.2. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
17. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги  законодательством не предусмотрено.
2.3. Сроки при предоставлении  государственной услуги
18. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – до 3 дней со дня поступления запроса заявителя;

2) рассмотрение представленных документов – до 5 дней со дня поступления запроса заявителя;

3) заключение договора с заявителем на предоставление государственной услуги в течение календарного года – 60 дней со дня поступления запроса заявителя ;

4) взаимодействие с министерством строительства и ЖКХ Архангельской области по вопросам предоставления и расходования субвенций бюджету муниципального образования из областного бюджета – по мере необходимости.
19. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 10 минут;

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 10 минут.

20. Срок предоставления государственной услуги – до 90 дней со дня поступления запроса заявителя.

2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении  государственной услуги

21. Основанием для принятия решения отдела экономики о приостановлении предоставления субсидий на возмещение убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на тепловую энергию, отпускаемую населению на нужды теплоснабжения, а также на возмещение, убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на холодную воду, водоотведение является не соблюдение условий договора, указанного в подпункте 2 пункта 14.
22. Основаниями для принятия решения отдела экономики об отказе в предоставлении субсидий на возмещение убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на тепловую энергию, отпускаемую населению на нужды теплоснабжения, а также на возмещение, убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на холодную воду, водоотведение являются:
1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 4 – 5 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил не полный комплект документов в соответствии с пунктом 14 настоящего административного регламента;

3) не соблюдение условий договора, указанного в подпункте 2 пункта 14.
2.5. Плата, взимаемая с заявителя при

предоставлении государственной услуги

23. Предоставление государственной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.6. Результаты предоставления государственной услуги
25. Результатами предоставления государственной услуги являются:

1) перечисление средств субсидий на возмещение убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на тепловую энергию, отпускаемую населению на нужды теплоснабжения, а также на возмещение, убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на холодную воду, водоотведение  заявителю;

2) отказ в предоставлении государственной услуги.
2.7. Требования к местам предоставления государственной услуги

26. Помещения, предназначенные для предоставления государственной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, предоставляющего государственную услугу, фамилий, имен и отчеств государственных служащих, организующих предоставление государственной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Прием заявителей осуществляется в рабочем кабинете отдела экономики.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

2.8. Показатели доступности и качества

государственной услуги

27. Показателями доступности государственной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления государственной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением государственной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления государственной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с отделом экономики в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении государственной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления государственной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

5) предоставление заявителям возможности получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

6) безвозмездность предоставления государственной услуги;
28. Показателями качества государственной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении государственной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа, предоставляющего государственную услугу, и решений органа, предоставляющего государственную услугу;

III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении

государственной услуги

29. Основанием для предоставления государственной услуги является получение администрацией запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами. Запрос направляется заявителем непосредственно специалисту-исполнителю отдела экономики, ответственному за предоставление государственной услуги, который производит регистрацию запроса.

3.2 Рассмотрение представленных документов

30. Основанием для рассмотрения представленных документов является регистрация запроса заявителя. Специалист-исполнитель проводит проверку полноты и достоверности, содержащихся в заявлении и прилагаемых документах сведений , наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов , а также  их надлежащее оформление. В результате рассмотрения документов специалист-исполнитель принимает решение о предоставлении  (или  об отказе в  предоставлении) государственной услуги.

3.3 Принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги и направление уведомления заявителю

31. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги являются недостоверные сведения, содержащиеся в запросе заявителя. Специалист-исполнитель уведомляет заявителя об отказе в предоставлении государственной услуги в устной и письменной форме. 

3.4 Заключение договора с заявителем на предоставление государственной услуги

32. Основанием для заключения договора с заявителем на предоставление государственной услуги  является решение о предоставлении государственной услуги.

Специалист- исполнитель готовит проект договора о  предоставлении населению услуг теплоснабжения, холодного водоснабжения, водоотведения и получении субсидии на  возмещение убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на тепловую энергию, отпускаемую населению на нужды теплоснабжения, а также на возмещение, убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на холодную воду и водоотведение между администрацией и заявителем и направляет его заявителю. В случае согласия с условиями договора заявитель подписывает его со своей стороны  и направляет в администрацию. Договор считается заключенным после подписания его обеими сторонами. 

33. Основаниями для взаимодействия с министерством энергетики и связи Архангельской области, а также с министерством строительства и ЖКХ Архангельской области по вопросам предоставления и расходования субвенций бюджету муниципального образования из областного бюджета на возмещение убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на тепловую энергию, отпускаемую населению на нужды теплоснабжения, а также на возмещение, убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на холодную воду и водоотведение являются соглашение, заключенное между администрацией и министерством строительства и ЖКХ Архангельской области и  договор администрации с заявителем на предоставление государственной услуги. В рамках соглашения администрация получает консультативную помощь в решении вопросов, связанных с предоставлением государственной услуги.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

34. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением государственными служащими органа, предоставляющего государственную услугу, административных действий при предоставлении государственной услуги;

рассмотрение жалоб на действия (бездействие) муниципальных  служащих органа, предоставляющего государственную  услугу, выполняющих административные действия при предоставлении государственной  услуги.

35. Обязанности муниципальных  служащих органа, предоставляющего  государственную услугу, по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных  служащих.

36. Решения руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

государственную услугу, а также его должностных лиц

37. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного или муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления государственной 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 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 услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной 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 государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

35. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу.

36. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

37. Жалоба заявителя должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

37. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

38. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

39. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципальным образованием «Онежский муниципальный район» субсидий на возмещение убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на тепловую энергию, отпускаемую населению на нужды теплоснабжения, а также на возмещение, убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на холодную воду и водоотведение»
Блок-схема
Предоставления государственной услуги  «Предоставление муниципальным образованием «Онежский муниципальный район» субсидий на возмещение убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на тепловую энергию, отпускаемую населению на нужды теплоснабжения, а также на возмещение, убытков, возникающих в результате государственного регулирования тарифов на холодную воду и водоотведение»
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Занесение (изменении) сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области;
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