[image: image2.jpg]



 АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТРЕХГОРНОГО

 ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 1509
от 21.11.2011

Об утверждении административного регламента предоставления администрацией города Трехгорного муниципальной услуги «Выдача разрешений на эксплуатацию нестационарных торговых объектов на территории города Трехгорного»

В целях реализации полномочий органа местного самоуправления в области градостроительной деятельности в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом города Трехгорного, постановлением администрации города Трехгорного от 24.05.2011г. № 608 «Об   утверждении   положения   о порядке размещения и эксплуатации нестационарных торговых объектов (торговых  киосков,  павильонов  и торгово-остановочных комплексов) на территории города  Трехгорного»
Администрация города Трехгорного ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией города Трехгорного муниципальной услуги «Выдача разрешений на эксплуатацию нестационарных торговых объектов на территории города Трехгорного» (Приложение № 1).

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в городской газете «Спектр».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города по строительству и ЖКХ С.Г.Калашникова.
Глава администрации города
Г.А. Патрушев

Приложение  №  1 к постановлению 

администрации города Трехгорного

от 21.11.2011г. № 1509
(Внесены изменения постановлениями 
                   администрации города от 23.01.2014г. № 42,

от 24.01.2014г. № 53)

Административный регламент предоставления администрацией города Трехгорного муниципальной услуги «Выдача разрешений на эксплуатацию нестационарных торговых объектов на территории города Трехгорного»
1. Общие положения
         1.1. Административный регламент предоставления администрацией города Трехгорного муниципальной услуги «Выдача разрешений на эксплуатацию нестационарных торговых объектов на территории города Трехгорного» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на эксплуатацию нестационарных торговых объектов (торговых киосков, павильонов и торгово-остановочных комплексов), созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

         1.2. Разрешение на эксплуатацию нестационарных торговых объектов (далее – разрешение на эксплуатацию) представляет собой документ,  дающий заявителю право эксплуатации на территории города Трехгорного нестационарных торговых объектов (торговых киосков, павильонов и торгово-остановочных комплексов) (далее – НТО) на земельных участках, отведенных под временные строения.
         1.3. Разрешение на эксплуатацию выдается заявителю  администрацией города Трехгорного на бланке установленного образца.  

         1.4. Выдача разрешения на эксплуатацию осуществляется в соответствии с:

         1.4.1. Градостроительным кодексом Российской Федерации;

         1.4.2. Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая);

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

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

         1.4.5.  постановлением Правительства Челябинской области от 16.11.2010 г. № 261-П «О Порядке разработки и утверждения органами местного самоуправления схемы размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности»;
         1.4.6.  Уставом города Трехгорного;  
         1.4.7. постановлением администрации города Трехгорного от 21.04.2011г. № 476 «Об утверждении схемы размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности города Трехгорного»;
         1.4.8. постановлением администрации города Трехгорного от 24.05.2011г. № 608 «Об   утверждении   положения   о порядке размещения и эксплуатации нестационарных торговых объектов (торговых  киосков,  павильонов  и торгово-остановочных комплексов) на территории города  Трехгорного»;

         1.4.9. распоряжением администрации  города Трёхгорного от 24.05.2011г. № 365  «Об утверждении состава эскизного проекта, требуемого для согласования отделом градостроительства администрации города Трехгорного». 

         1.5. Муниципальная услуга по выдаче разрешения на эксплуатацию в городе Трехгорном предоставляется администрацией города Трехгорного. В предоставлении муниципальной услуги участвуют следующие должностные лица и структурные подразделения администрации города Трехгорного:

         1.5.1.  заместитель главы администрации города по строительству и ЖКХ - обеспечивает взаимодействие главы администрации города Трехгорного со всеми органами власти и организациями по вопросам выдачи разрешения на эксплуатацию, контролирует процедуру и сроки выдачи разрешения на эксплуатацию, а также контролирует получение конечного результата предоставления муниципальной услуги заявителем – разрешения на эксплуатацию или уведомления об отказе в выдаче разрешения на эксплуатацию (далее итоговый документ);
         1.5.2. сектор документационного обеспечения отдела кадров и документационного обеспечения управления организационной и контрольной работы администрации города Трехгорного (далее – сектор документационного обеспечения) – осуществляет прием и регистрацию письменных обращений и обращений посредством электронной почты по вопросам о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, заявлений о выдаче разрешения на эксплуатацию, присваивает реквизиты уведомлениям об отказе в выдаче разрешения на эксплуатацию;

         1.5.3. отдел градостроительства администрации города (далее – отдел градостроительства) – осуществляет подготовку ответов на письменные обращения и обращения посредством электронной почты по вопросам о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, проверку предоставленных документов для выдачи разрешения на эксплуатацию, подготовку проектов разрешений на эксплуатацию, присваивает реквизиты разрешениям на эксплуатацию, осуществляет подготовку проектов уведомлений об отказе в выдаче разрешений на эксплуатацию;
         1.5.4. заместитель главы администрации города по правовому обеспечению -  осуществляет согласование проекта уведомления об отказе в выдаче разрешения на эксплуатацию, а также в случае необходимости, проекта разрешения на эксплуатацию на предмет  соблюдения правовых норм;

         1.5.5. комитет по управлению имуществом и земельным отношениям администрации города Трехгорного осуществляет выдачу правоустанавливающих документов на земельный участок;
         1.5.6. группа геодезии МУ «УКС» принимает исполнительную геодезическую съёмку, отображающую расположение нестационарного торгового объекта, планировочную организацию земельного участка и границы земельного участка для внесения соответствующих изменений в информационную систему обеспечения градостроительной деятельности в части раздела «Геодезические и картографические материалы».
         1.6. В целях получения информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также  получения иных необходимых сведений при предоставлении муниципальной услуги администрация города Трехгорного осуществляет взаимодействие с:

         1.6.1. инспекцией Федеральной налоговой службы России по городу Трехгорному Челябинской области (далее - ИФНС), осуществляющей выдачу выписок из Единого государственного реестра юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и других документов;

         1.6.2. Трехгорным отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Челябинской области, осуществляющим выдачу выписок из Единого государственного реестра прав с описанием объекта недвижимости (земельный участок), зарегистрированных прав на него, а также предоставляющим сведения об ограничениях (обременениях) прав, сведениях о существующих на момент выдачи выписки правопритязаниях и заявленных в судебном порядке правах, требованиях в отношении данного объекта недвижимости и других документов;

         1.6.3.  нотариусом - совершающим нотариальные действия в интересах физических и юридических лиц.         
         1.7. Заявитель - это физическое или юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке размещение, замену, реконструкцию НТО, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для его размещения, реконструкции, замены.

         1.8. От имени физических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать:

         1.8.1. лично заявители;

         1.8.2. представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях.

         1.9. От имени юридических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать лица:

         1.9.1. действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

         1.9.2. представители в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях.

         1.10. Заявления не принимаются от граждан в возрасте до 18 лет.

         1.11. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на эксплуатацию является выдача заявителю итогового документа – разрешения на эксплуатацию или уведомления об отказе в выдаче разрешения на эксплуатацию.

         1.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
         1.13. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 (тридцать) рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче разрешения на эксплуатацию в секторе документационного обеспечения.
         1.14. Заявитель вправе отозвать заявление на любой стадии процесса предоставления муниципальной услуги до момента подписания итогового документа.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

         2.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена:

         2.1.1. непосредственно в помещении администрации города Трехгорного на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки), при личном консультировании специалистом отдела  градостроительства;

         2.1.2. с использованием средств телефонной связи;

         2.1.3. с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет;

         2.1.4. по письменному обращению физических и юридических лиц в администрацию города Трехгорного;

         2.1.5. в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении.

         2.2. На интернет-сайте администрации города Трехгорного размещаются:
         2.2.1. извлечения из нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

         2.2.2. текст административного регламента (с приложениями);

         2.2.3. перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

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

         2.2.5. основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

         2.2.6. график работы специалистов администрации города Трехгорного;

         2.2.7. таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди ожидания, времени приема документов и т.д.;

         2.2.8. порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

         2.2.9. порядок получения консультаций;
         2.2.10. порядок обжалования решения, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

         2.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист отдела градостроительства подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела администрации города Трехгорного, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист отдела градостроительства должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности специалиста отдела градостроительства ответить на вопрос немедленно, заинтересованному лицу по телефону в течение двух рабочих дней с момента обращения сообщают результат рассмотрения вопроса.

         Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

         Заявители, представившие в администрацию города Трехгорного комплект документов, в обязательном порядке информируются специалистом отдела градостроительства по телефону о возможности получения итоговых документов в отделе градостроительства или по почте.

         2.4. Информирование при устном личном обращении заявителя осуществляется в режиме общей очереди в рабочие дни  специалистов отдела градостроительства, уполномоченных для информирования, а именно с понедельника по пятницу, с 9-00 до 18-00 часов.

         В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист отдела градостроительства назначает удобное для заявителя время для получения окончательного и полного ответа на поставленные вопросы.

         2.5. Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по следующим вопросам:

         2.5.1. режим работы отдела градостроительства;

         2.5.2. полный почтовый адрес администрации города Трехгорного для предоставления комплекта документов по почте;

         2.5.3. способы заполнения заявления;

         2.5.4. перечень муниципальных услуг, которые предоставляются в отделе градостроительства;

         2.5.5. перечень категорий заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

         2.5.6. основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

         2.5.7. порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих;

         2.5.8. требования к комплекту документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

         2.5.9. последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 

         2.5.10. сроки предоставления муниципальной услуги.

         2.6.  Письменные обращения и обращения посредством электронной почты по вопросам о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами отдела градостроительства, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 15 (пятнадцати) рабочих дней с момента регистрации обращения в секторе документационного обеспечения.

         Время регистрации запроса гражданина о предоставлении муниципальной услуги составляет 5 минут.

         Специалист отдела градостроительства на бланке главы администрации города Трехгорного осуществляет подготовку ответа на обращение гражданина в доступной для восприятия форме. Содержание ответа должно максимально полно отражать объем запрашиваемой информации.

         В ответе на письменное обращение граждан специалист отдела градостроительства указывает свою фамилию, имя и отчество, а также номер телефона для справок.

         2.7. Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого специалиста.

         Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление информационной услуги;

- времени приема граждан;
- времени перерыва на обед.

         Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании.

         Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатным устройствам.

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

         Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны.

3. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.
         3.1. Для получения разрешения на эксплуатацию заявитель должен представить следующие документы:

	№
	Документ
	Орган (организация), предоставляющий документ (информацию)
	Основание

	1
	Заявление о выдаче разрешения на эксплуатацию 
	Заявитель 
	Постановление администрации города Трехгорного от 24.05.2011г. № 608 «Об   утверждении   положения   о порядке размещения и эксплуатации нестационарных торговых объектов (торговых  киосков,  павильонов  и торгово-остановочных комплексов) на территории города  Трехгорного»

	2

 
	Правоустанавливающие документы на земельный участок 

 
	Заявитель 

Администрация города (комитет по управлению имуществом и земельным отношениям администрации города Трёхгорного)
Адрес: 456080 Челябинская обл. г. Трёхгорный ул. Мира, 6, (каб. 106),

тел. 8(35191)66361

Трёхгорный  отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Челябинской области.

Адрес: 456080 Челябинская обл. г. Трёхгорный ул. Кирова, 6,  

тел. 8(35191)41044
 
	Постановление администрации города Трехгорного от 24.05.2011г. № 608 «Об   утверждении   положения   о порядке размещения и эксплуатации нестационарных торговых объектов (торговых  киосков,  павильонов  и торгово-остановочных комплексов) на территории города  Трехгорного»

	3
	Исполнительная геодезическая съёмка,  отображающая расположение нестационарного торгового объекта, планировочную организацию земельного участка и границы земельного участка
	Заявитель 

Физическое лицо, которое имеет действующий квалификационный аттестат кадастрового инженера
	Постановление администрации города Трехгорного от 24.05.2011г. № 608 «Об   утверждении   положения   о порядке размещения и эксплуатации нестационарных торговых объектов (торговых  киосков,  павильонов  и торгово-остановочных комплексов) на территории города  Трехгорного»

	4
	Документ, удостоверяющий личность и доверенность, подтверждающая полномочия лица, представившего документы (в случае если документы подаются доверенным лицом от физического или юридического лица).
	Нотариус (предоставляется заявителем)
	Гражданский кодекс РФ

	5
	Согласование исполнительной геодезической съёмки,  отображающей расположение нестационарного торгового объекта, планировочную организацию земельного участка и границы земельного участка, отметка о принятии такой съёмки
	Группа геодезии МУ «УКС»

Адрес: 456080 Челябинская область, 
г. Трехгорный, ул. Ленина, 4,
тел. 8(35191)41775
	Распоряжение главы города от 09.10.2006г. № 602 «ПД»


         3.2. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

         3.2.1. документы, в установленных законодательством случаях, нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

         3.2.2. наименования юридических лиц должны быть написаны без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

         3.2.3. документы не должны иметь подчистки или приписки, зачёркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы не должны быть исполнены карандашом, а также иметь серьёзные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, документы не должны быть с истекшим сроком действия.
4. Административные процедуры

         4.1. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию города Трехгорного в сектор документационного обеспечения по адресу: город Трехгорный, ул. Мира, 6, кабинет № 214 с заявлением по установленной форме (Приложение № 1 к настоящему регламенту), и комплектом документов, необходимых для принятия решения о выдаче разрешения на эксплуатацию. 

         Специалист сектора документационного обеспечения:

1) регистрирует поступившее заявление;

2) выдает заявителю копию заявления с распиской о принятии заявления и прилагаемых документов, при этом общий максимальный срок приема документов от одного заявителя не должен превышать 20 минут;

3) направляет заявление с приложением документов на исполнение в отдел градостроительства в течение дня регистрации заявления.

         4.2. Ответственный специалист отдела градостроительства:
         4.2.1. регистрирует в день поступления заявление о выдачи разрешения на эксплуатацию в журнале входящих документов отдела градостроительства;

         4.2.2. проводит проверку наличия документов в соответствии с п. 3.1 и 3.2 настоящего регламента;
         4.2.3. проводит проверку представленной исполнительной геодезической съёмки, отображающей расположение нестационарного торгового объекта, планировочную организацию земельного участка и границы земельного участка границам земельного участка в соответствии с правоустанавливающими документами и утвержденным эскизным проектом.
         4.3. Ответственный специалист отдела градостроительства после проведенной проверки направляет пакет документов начальнику отдела градостроительства с приложенным на имя заместителя главы администрации города по строительству и ЖКХ заключением, основанным на результатах проверки.

         4.4. Заключение, подписанное начальником отдела градостроительства, о соответствии (не соответствии) пакета документов требованиям настоящего регламента, направляется заместителю главы администрации города по строительству и ЖКХ с предложением о назначении комиссии с целью осмотра НТО или об отказе в выдаче разрешения на эксплуатацию с обоснованием причин. После рассмотрения заключения и принятия решения заместителем главы администрации города по строительству и ЖКХ, ответственный специалист отдела градостроительства подготавливает уведомление членам комиссии о дате проведения осмотра НТО или проект уведомления на бланке главы администрации города об отказе в выдаче разрешения на эксплуатацию.

         4.5. В случаях выявления в ходе проверки несоответствия документов требованиям п. 3.1 и 3.2 настоящего регламента, несоответствия исполнительной геодезической съёмки генеральному плану в составе утверждённого эскизного проекта, влечёт отказ в выдаче разрешения на эксплуатацию. После подписания главой администрации города Трехгорного такого уведомления специалист сектора документационного обеспечения регистрирует его и направляет заявителю по почте на адрес, указанный в заявлении.


Уведомление об отказе в выдаче разрешения на эксплуатацию должно содержать причины отказа.

         4.6. Проект уведомления об отказе в выдаче разрешения на эксплуатацию согласовывается заместителем главы администрации города по правовому обеспечению на предмет соблюдения правовых норм при исполнении муниципальной услуги.  
         4.7. В случае соответствия документов требованиям п. 3.1 и 3.2  настоящего регламента, соответствие расположенного нестационарного торгового объекта утверждённому эскизному проекту, назначается комиссия с целью осмотра НТО с составлением акта соответствия нестационарного торгового объекта эскизному проекту, местоположению и границам занимаемого земельного участка (далее по тексту – акт соответствия)  в составе:

Председатель комиссии:

         - заместитель главы администрации города по строительству и ЖКХ.

Члены комиссии:

         - начальник отдела градостроительства администрации города;

         - председатель комитета по управлению имуществом и земельным отношениям администрации города Трехгорного;

         - начальник отдела жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи администрации города Трехгорного;

         - начальник МУ «Служба заказчика».

         В ходе осмотра размещённого НТО осуществляется проверка соответствия нестационарного торгового объекта требованиям, установленным в разрешении на размещение и эскизном проекте.

         4.8. Акт соответствия оформляется в двух экземплярах и утверждается главой администрации города.

         4.9. После утверждения акта соответствия, ответственный специалист отдела градостроительства подготавливает проект разрешения на эксплуатацию на бланке согласно Приложению № 2 к настоящему регламенту и направляет последний в сектор документационного обеспечения.

         4.10. Разрешение на эксплуатацию подписывается главой администрации города Трехгорного и заверяется печатью. 

         4.11. Подписанное главой администрации города Трехгорного и заверенное печатью разрешение на эксплуатацию регистрируется специалистом отдела градостроительства в журнале регистрации разрешений на эксплуатацию. 

         4.12. Разрешение на эксплуатацию подготавливается в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. После утверждения и регистрации один экземпляр разрешения на эксплуатацию и акт соответствия на бумажном носителе специалистом отдела градостроительства выдаются заявителю при личном посещении. Один экземпляр разрешения на эксплуатацию и акта соответствия хранятся в отделе градостроительства.  

        Копия разрешения на эксплуатацию размещается в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности. 
         4.13. В случаях неполучения заявителем разрешения на эксплуатацию по истечении 30 календарных дней со дня его подписания, ответственный специалист отдела градостроительства оставляет его в архиве отдела градостроительства на хранение. 
5. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

         5.1. Текущий контроль за сроками исполнения ответственными должностными лицами, муниципальными служащими положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации города по строительству и ЖКХ.

         5.2. Ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги возлагается на начальника отдела градостроительства.

6. Порядок обжалования решения, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

         6.1.  Действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации города, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, граждане имеют право обжаловать во внесудебном порядке.

         6.2. Предметом обжалования могут быть:

1) нарушение сроков действий и административных процедур, указанных в настоящем регламенте;

2) некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину;

3) некомпетентная консультация, данная должностным лицом гражданину.

         6.3. Граждане вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации города, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, заместителю главы администрации города по строительству и ЖКХ или главе администрации города. 

         6.4. Гражданин имеет право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

         6.5. Личный прием граждан заместителем главы администрации города по строительству и ЖКХ и главой администрации города осуществляется без предварительной записи 1, 3 понедельник месяца с 17.00 часов.

         6.6. При рассмотрении устных обращений граждан необходимо:

- внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения;

- принимать обоснованные решения, обеспечивать правомерное и своевременное исполнение решений;

- своевременно сообщать гражданам в письменной либо устной форме о решениях, принятых по обращению, а в случае их отклонения обосновывать причины;

- не допускать грубого, некорректного обращения с заявителем;

- по просьбам граждан разъяснять дальнейший порядок обжалования;

- систематически анализировать и обобщать обращения, с целью своевременно выявления и устранения причин, порождающих нарушение прав и законных интересов граждан.

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

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

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

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

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

         6.11. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалуемого действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.

         6.12. Продолжительность рассмотрения обращений (претензий) граждан или урегулирования споров не должна превышать 15 (пятнадцать) рабочих дней со дня регистрации письменного обращения или возникновения спора.

         6.13. Решение об отказе в выдаче разрешения на эксплуатацию может быть оспорено заявителем в судебном порядке.

         Обжалование решений, действий (бездействия) в суд осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.
	Приложение № 1 к административному регламенту предоставления администрацией города Трехгорного муниципальной услуги «Выдача разрешений на эксплуатацию нестационарных торговых объектов на территории города Трехгорного»




Главе  администрации  города Трехгорного

_______________________________________________

от _____________________________________________

(наименование юр. лица, Ф.И.О ИП, физического лица)
_______________________________________________

 __________________________________________________________________
 (юридический и почтовый адрес)

__________________________________________________________________
тел._______________ паспорт:  серия _______________, 

(кроме юридических лиц)
                                         номер ______________, выдан _____________________

________________________________________________________
дата выдачи _____________________________________
Заявление. 

         Прошу     выдать    разрешение     на     эксплуатацию     нестационарного торгового объекта на территории города Трехгорного ______________________
_____________________________________________________________________
(наименование объекта)

на земельном участке по адресу: ________________________________________
                                                                  (город, район, улица, кадастровый № участка)

_____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________

         Право на пользование земельным участком закреплено _________________
                                                                                                      (наименование документа)

__________________________ от «____»___________________ г. № __________

Проектная документация  разработана ________________________________

_____________________________________________________________________
(наименование проектной организации, ИНН, юридический и почтовый адреса,

_____________________________________________________________________
ФИО руководителя, номер телефона)
_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________
имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное______________
_____________________________________________________________________
(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

_____________________________________________________________________

от   «____»______________   г.   № ______________________________________.          
         Дополнительно информируем:

         Работы производились подрядным (хозяйственным) способом в соответствии с договором от «___»______________20_____ г. № _____________

_____________________________________________________________________
(наименование организации, ИНН,

_____________________________________________________________________
юридический и почтовый адреса, ФИО руководителя, номер телефона)
_____________________________________________________________________
      Приложения:
1. ___________________________________________________________
2. ___________________________________________________________

3. ___________________________________________________________

4. ___________________________________________________________

5. ___________________________________________________________
Согласен на обработку моих персональных данных в целях и объёме, необходимом для предоставления муниципальной услуги. 
                                                      Дата                           Подпись
	Приложение № 2 к административному регламенту предоставления администрацией города Трехгорного муниципальной услуги «Выдача разрешений на эксплуатацию нестационарных торговых объектов на территории города Трехгорного»




АДМИНИСТРАЦИЯ
г. Трехгорный
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456080, г.Трехгорный Челябинской области ул. Мира, 6

тел.: (351-91) 6-20-52, факс: (351-91) 4-15-15, (351-91) 6-93-83, e-mail: glava@admin.trg.ru
Разрешение № ________
на эксплуатацию нестационарного торгового объекта на территории города Трехгорного

Выдано заявителю ____________________________________________________

(наименование заявителя, реквизиты)

_____________________________________________________________________

на торговый киоск, павильон, торгово-остановочный комплекс
(ненужное зачеркнуть)
Место расположения  объекта  __________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________
На земельном участке  _________________________________________________
Приложение:
         Акт соответствия нестационарного торгового объект эскизному проекту, местоположению и границам занимаемого земельного участка
Глава администрации города      ___________________     (________________)
                                                                      (подпись, МП)                                        (ФИО)                                        

Дата выдачи разрешения «____»_______________20____г.
