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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

АДМИНИСТРАЦИИ   МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ 
«КУРИЛЬСКИЙ  ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»  


от  ________________  №  _______

      г. Курильск

Об утверждении Административного регламента 
предоставления  муниципальной услуги «Выдача разрешений юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям на оказание услуг торговли, общественного питания, бытового обслуживания в установленных местах»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Сахалинской области от 15 сентября 2015 г. № 459-р (в редакции Распоряжений Правительства Сахалинской области от 06.04.2016 № 154-р, от 23.05.2017 № 278-р) «Об утверждении Типового административного регламента предоставления государственных (муниципальных) услуг органами местного самоуправления муниципальных образований Сахалинской области», Порядком  разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных  услуг, утвержденным постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от  2 февраля 2012 г. №  30 (в редакции от 05.02.2013 №  98, от 21.08.2013  № 652, от  13.01.2014 № 6, от 24.02.2014 № 194,от 31.03.2014 № 351, от  06.06.2014 № 571) администрация муниципального образования «Курильский городской округ»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:           
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям на оказание услуг торговли, общественного питания, бытового обслуживания в установленных местах»  (прилагается).
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Красный маяк», разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и в Реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области.


Временно исполняющий обязанности 
главы администрации                                                                     Н.С. Шутов


Утвержден
постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ»
от  ________________ г.    № ____

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям на оказание услуг торговли, общественного питания, бытового обслуживания в установленных местах»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Настоящий административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешений юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям на оказание услуг торговли, общественного питания, бытового обслуживания в установленных местах» (далее – Регламент).

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями являются юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) и индивидуальные предприниматели (далее – заявители). 
1.2.2. Полномочиями выступать от имени заявителей при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги обладают физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – представители).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации муниципального образования "Курильский городской округ" (далее - администрация), предоставляющей муниципальную услугу, ее структурных подразделений, подведомственных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способах получения информации о местах нахождения и графиках работы органов местного самоуправления и подведомственных им учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, справочных телефонах структурных подразделений органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, в том числе номер телефона-автоинформатора, адресах их электронной почты содержится в настоящем Регламенте.
График приема по вопросам предоставления муниципальной услуги  заявителям при личном обращении в администрацию:
	День недели
	Часы приема заявителей по вопросам предоставления услуги (кабинет № 5)
	Часы приема заявлений
(приемная)

	Понедельник
	с 10.00 до 13.00 часов,
с 14.00 до 17.00 часов
	09.00-17.15
(перерыв 13.00-14.00)

	Вторник
	с 10.00 до 13.00 часов,
с 14.00 до 17.00 часов
	09.00-17.15
(перерыв 13.00-14.00)

	Среда
	с 10.00 до 11.00 часов,
с 14.00 до 17.00 часов
	09.00-17.15
(перерыв 13.00-14.00)

	Четверг
	с 10.00 до 11.00 часов,
с 14.00 до 17.00 часов
	09.00-17.15
(перерыв 13.00-14.00)

	Пятница
	не приемный день
	09.00-17.15
(перерыв 13.00-14.00)

	Суббота
	выходной день
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день
	выходной день



1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
	
	Наименование способа получения информации
	Адрес

	1.
	на официальном интернет-сайте муниципального образования "Курильский городской округ" (далее – администрация)
	курильск – адм.рф

	
	при личном обращении в отдел экономики и прогнозирования администрации муниципального образования "Курильский  городской округ" 
	694530, Сахалинская область, г. Курильск, улица Приморское шоссе, д. 5/1

	
	с использованием средств телефонной связи по номеру отдела экономики и прогнозирования администрации  
	(42454) 42544
(42454) 42569


	
	на информационных стендах, расположенных в отделе экономики и прогнозирования администрации  
	694530, Сахалинская область, г. Курильск, улица Приморское шоссе, д. 5/1

	
	при письменном обращении по почте в администрацию  
	694530, Сахалинская область, г. Курильск, улица Приморское шоссе, д. 5/1

	
	при письменном обращении по электронной почте в администрацию 
	kurilsk@sakhalin.gov.ru

	2.
	в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области"
	https://uslugi.admsakhalin.ru

	3.
	в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"
	http://www.gosuslugi.ru

	4.
	на официальном интернет-сайте МФЦ
	http://mfc.admsakhalin.ru

	
	при личном обращении в МФЦ
	694530, Сахалинская область, г. Курильск, улица Охотская, д. 5 а

	
	с использованием средств телефонной связи по номеру МФЦ
	8-800-100-00-57

	
	на информационных стендах в МФЦ
	694530, Сахалинская область, г. Курильск, улица Охотская, д. 5 а 

	
	при письменном обращении по почте в МФЦ
	694530, Сахалинская область, г. Курильск, улица Охотская, д. 5 а

	
	при письменном обращении по электронной почте в МФЦ
	-

	
	путем публичного информирования
	Газета: «Красный маяк»



1.3.3. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:
	
	Наименование способа получения информации
	Адрес

	1.
	при личном обращении в отдел экономики и прогнозирования администрации 
	694530, Сахалинская область, г. Курильск, улица Приморское шоссе, д. 5/1

	
	с использованием средств телефонной связи по номеру отдела экономики администрации 
	(42454) 42544

	
	при письменном обращении по почте в отдел экономики и прогнозирования администрации 
	694530, Сахалинская область, г. Курильск, улица Приморское шоссе, д. 5/1

	
	при письменном обращении по электронной почте в отдел экономики и прогнозирования  администрации 
	07-econ@mail.ru

05_econ@mail.ru 

	2.
	в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области" через личный кабинет при получении услуги в электронном виде
	https://uslugi.admsakhalin.ru

	3.
	в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" через личный кабинет при получении услуги в электронном виде
	http://www.gosuslugi.ru

	4.
	на официальном интернет-сайте МФЦ через личный кабинет
	http://mfc.admsakhalin.ru

	
	при личном обращении в МФЦ
	694530, Сахалинская область, г. Курильск, улица Охотская, д. 5 а

	
	с использованием средств телефонной связи по номеру
	8-800-100-00-57

	
	на информационных стендах в МФЦ
	694530, Сахалинская область, г. Курильск, улица Охотская, д. 5 а

	
	при письменном обращении по почте в МФЦ
	694530, Сахалинская область, г. Курильск, улица Охотская, д. 5 а

	
	при письменном обращении по электронной почте в МФЦ
	-



      1.3.4. Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования.
1.3.4.1. Устное информирование осуществляется специалистами отдела экономики и прогнозирования и (или) МФЦ при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.
Специалисты, осуществляющие устное информирование, принимают все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
Устное информирование каждого заявителя осуществляется в течение времени, необходимого для его информирования.
1.3.4.2. При ответах на телефонные звонки специалисты подробно, в корректной форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании отдела и (или) МФЦ, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При устном обращении заявителя (по телефону) специалисты дают ответы самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то заявитель должен быть направлен к другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо специалист может предложить заявителю обратиться письменно.
1.3.4.3. Письменное информирование осуществляется путем направления письменных ответов почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по факсу) исходя из выбранного заявителем способа направления ему ответа.
Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона специалиста отдела экономики и прогнозирования и (или) МФЦ.
Ответ направляется в письменном виде в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.
Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
1.3.5.1. Информационный стенд администрации и (или) МФЦ содержит следующую информацию:
- о месте нахождения и графике работы администрации, отдела экономики и прогнозирования и (или) МФЦ, а также о способах получения указанной информации;
- о справочных телефонах администрации, отдела экономики и прогнозирования и (или) МФЦ;
- об адресе официального сайта администрации МО "Курильский городской округ" и (или) МФЦ в сети Интернет;
- об адресе электронной почты администрации, отдела экономики и прогнозирования и (или) МФЦ;
- об адресах Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
- о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
- образец заполнения заявления;
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- краткое изложение процедур предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
1.3.5.2. Официальный сайт администрации МО "Курильский городской округ" и (или) МФЦ содержит следующую информацию:
- о месте нахождения и графике работы администрации, отдела экономики и прогнозирования и (или) МФЦ, а также о способах получения указанной информации;
- о справочных телефонах администрации, отдела экономики и прогнозирования и (или) МФЦ;
- об адресе официального сайта администрации МО "Курильский городской округ" и (или) МФЦ в сети Интернет;
- об адресе электронной почты администрации, отдела экономики и прогнозирования и (или) МФЦ;
- об адресах портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
- о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
- образец заполнения заявления;
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги;
-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
1.3.5.3. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области содержат следующую информацию:
- о месте нахождения и графике работы администрации, отдела экономики и прогнозирования, а также о способах получения указанной информации;
- о справочных телефонах администрации, отдела экономики и прогнозирования;
- об адресе официального сайта администрации МО "Курильский городской округ" в сети Интернет и адресе электронной почты администрации, отдела экономики и прогнозирования;
- об адресе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
- о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги, сведений о ходе исполнения муниципальной услуги, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги "Выдача разрешений юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям на оказание услуг торговли, общественного питания, бытового обслуживания в установленных местах".

2.2. Наименование органа местного самоуправления Сахалинской области, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования «Курильский городской округ» в лице отдела экономики и прогнозирования администрации муниципального образования «Курильский городской округ».
Администрация и (или) МФЦ не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом администрации. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача (направление) заявителю разрешения на оказание услуг торговли, общественного питания, бытового обслуживания в установленных местах (далее – разрешение); 
- выдача (направление) уведомления, содержащего отказ в выдаче разрешения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги – 30 календарных дней с момента регистрации обращения заявителя (получения документов, согласно перечню, указанному в пункте 2.6 Регламента), поступившего в администрацию и (или) МФЦ.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги, предусматривающие перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (опубликован «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003; "Российская газета", N 202, 08.10.2003);
- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010);
- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (первоначальный текст документа опубликован в газете «Российская газета», 08.04.2011, № 75, в сборнике «Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2011, № 15, статья 2036, в газете «Парламентская газета», 08-14.04.2011, № 17);
- Федеральным законом от 28.12.2009 N 381-ФЗ "Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации" ("Российская газета", N 253, 30.12.2009, "Собрание законодательства РФ", 04.01.2010, N 1, ст. 2);
- Уставом муниципального образования «Курильский городской округ» (принят решением сессии Курильского районного Совета депутатов от 07.04.2006 № 28, опубликован на официальном сайте администрации курильск-адм.рф);
- настоящим административным Регламентом.

[bookmark: Par269]2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
[bookmark: Par279]2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в администрацию следующие документы: 
1) запрос о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 1 к Регламенту (далее – запрос);
2) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя получателя муниципальной услуги. Представляется в случае, если от имени получателя муниципальной услуги действует его представитель;
3) документ, подтверждающий согласие индивидуального предпринимателя - получателя муниципальной услуги на обработку его персональных данных. Представляется в случае, если от имени получателя муниципальной услуги действует его представитель.
[bookmark: Par282]2.6.2. Заявитель вправе самостоятельно представить следующие документы, необходимые для получения муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов:
1) для получателей муниципальной услуги, являющихся юридическими лицами - выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, выданная не позднее, чем за тридцать дней до даты подачи запроса;
2) для получателей муниципальной услуги, являющихся индивидуальными предпринимателями - выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, выданная не позднее, чем за тридцать дней до даты подачи запроса.
2.6.3. Запрос и документы, предусмотренные настоящим разделом Регламента, подаются на бумажном носителе или в форме электронных документов при наличии технической возможности.
Электронные документы должны соответствовать требованиям, установленным в подразделе 2.14 Регламента.
Запрос и приложенные к нему документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений.
Копии документов, прилагаемые к запросу и направленные заявителем по почте, должны быть удостоверены в установленном законодательством порядке либо в течение 2 рабочих дней оригиналы данных документов подлежат предъявлению в отдел экономики и прогнозирования.
2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июня 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.6.5. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме с использованием ЕПГУ, РПГУ не предусмотрено.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

[bookmark: Par303]2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) запрос представлен не по форме, прилагаемой к регламенту;
2) заявитель не является юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем либо прекратил свою деятельность в качестве юридического лица или индивидуального предпринимателя;
3) несоответствие избранного заявителем места для оказания услуги, указанного в запросе, перечню мест, определенному муниципальным правовым актом, устанавливающим места и периоды времени для торговли, оказания услуг общественного питания, бытового обслуживания, услуг пользования надувными аттракционами на территории Курильского городского округа;
4) несоответствие избранного заявителем периода времени для оказания услуги, указанного в запросе, периоду времени, определенному муниципальным правовым актом, устанавливающим места и периоды времени для торговли, оказания услуг общественного питания, бытового обслуживания, услуг пользования надувными аттракционами на территории Курильского городского округа.
Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является поступление в администрацию заявления заявителя о прекращении рассмотрения запроса.
Не представление заявителем документов, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении услуги.

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

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата такой услуги в организацию, участвующую в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.
Срок ожидания в очереди для получения консультации не должен превышать 15 минут; срок ожидания в очереди в случае приема по предварительной записи не должен превышать 10 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления запроса в администрацию и (или) МФЦ.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.12.1. Прием заявителей осуществляется в специально оборудованных для этих целей помещениях, которые оснащаются информационными табличками (вывесками) и должны соответствовать комфортным для заявителей условиям.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы автоматической пожарной сигнализацией и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
В здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты).
2.12.2. Места ожидания и места для приема запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями) а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей.
2.12.3. Места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация.
2.12.4. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.12.5. В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов должны быть обеспечены:
- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
2.13.1. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
1) доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
2) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
3) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
5) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
6) достоверность предоставляемой заявителям информации о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги;
7) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на решения и (или) действия (бездействие) администрации, муниципальных служащих администрации при предоставлении муниципальной услуги.
2.13.2. Показатели доступности и качества муниципальных услуг при предоставлении в электронном виде:
1) возможность получения информации о порядке и сроках предоставления услуги с использованием ЕПГУ, РПГУ;
2) возможность записи на прием в орган для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги посредством ЕПГУ, РПГУ;
3) возможность получения результата предоставления муниципальной услуги в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа (при наличии технической возможности);
4) возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ, РПГУ;
5) возможность направления в электронной форме жалобы на решения и действия (бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации в ходе предоставления услуги.

[bookmark: Par384]2.14. Иные требования, в том числе учитывающие возможность и особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между администрацией и МФЦ с момента вступления в силу указанного соглашения.
2.14.2. В электронной форме муниципальная услуга не предоставляется.
	
[bookmark: Par408]Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющих конечный результат, отличающихся друг от друга перечнем входящих документов, административными действиями и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрацию запроса и приложенных к нему документов;
2) рассмотрение запроса и приложенных к нему документов, межведомственное взаимодействие с ФНС, принятие решения.
3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к Регламенту.

3.2.  Прием и регистрация запроса и приложенных к нему документов
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию запроса и приложенных к нему документов.
3.2.2. Запрос и прилагаемые к нему документы представляются:
- посредством личного обращения заявителя к специалисту администрации, ответственному за прием документов;
- почтовым отправлением (на адрес администрации, на адрес электронной почты администрации);
- на факс;
- через МФЦ (действие описано в разделе 3.5. Регламента «Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах»);
- в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области) при наличии технической возможности (действие описано в разделе 3.4. Регламента «Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области»).
	3.2.3. В состав административной процедуры входят следующие административные действия:
- регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в системе электронного документооборота и делопроизводства (далее – СЭДД).
3.2.4. Должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию запроса и прилагаемых к нему документов, является специалист администрации, в должностные обязанности которого входит осуществление данного административного действия.
Должностное лицо администрации, ответственное за выполнение административного действия по приему и выдаче документов присваивает запросу регистрационный номер и заносит его в базу данных автоматизированной информационной системы «Система электронного делопроизводства и документооборота» (далее - информационная система СЭДД) и передает запрос и прилагаемые к нему документы на рассмотрение главе администрации, а в случае его отсутствия заместителю главы администрации.           
Запрос о предоставлении муниципальной услуги, поступивший от заявителя по факсу или почтовым отправлением на адрес администрации либо на адрес электронной почты администрации, передается в день его поступления на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию корреспонденции.
Запрос о предоставлении муниципальной услуги, поступивший от заявителя через многофункциональный центр в администрацию, регистрируются специалистом, ответственным за регистрацию корреспонденции, в день поступления запроса из многофункционального центра.
Срок административной процедуры установлен пунктом 2.11 Регламента
3.2.5. Регистрацию запроса о предоставлении муниципальной услуги в СЭДД осуществляет специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции, в следующем порядке: 
- вводит реквизиты запроса в регистрационную карточку СЭДД;
- на лицевой стороне первого листа запроса в правом нижнем углу или на любом другом свободном месте ставит штамп администрации с указанием входящего регистрационного номера и даты регистрации.
Запрос о предоставлении муниципальной услуги после его регистрации в тот же день передается специалистом, ответственным за регистрацию корреспонденции на визирование главе администрации муниципального образования «Курильский городской округ». Визирование запроса о предоставлении муниципальной услуги с указанием на нём фамилии и инициалов начальника отдела экономики и прогнозирования, а в случае его отсутствия лица его заменяющего, и даты визирования осуществляется не позднее чем в течение одного рабочего дня со дня передачи запроса на визирование.
Не позднее дня визирования главой администрации запроса о предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции,  вносит в регистрационную карточку СЭДД сведений об исполнителе запроса и постановке запроса на контроль. После внесения указанных сведений в регистрационную карточку СЭДД в тот же день специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции, изготавливает ксерокопию с запроса о предоставлении муниципальной услуги и передает подлинник запроса, а также прилагаемые к нему документы, начальнику отдела экономики и прогнозирования, а в случае его отсутствия лицу его заменяющему.
Начальник отдела экономики и прогнозирования, в случае его отсутствия лицо его заменяющее, в тот же день визирует запрос с указанием даты визирования, фамилии, инициалов специалиста отдела экономики и прогнозирования, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и передает запрос и прилагаемые к нему документы специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.2.6. Критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов является подтверждение личности и полномочий законного представителя заявителя (представителя по доверенности).
3.2.7. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация запроса и вручение (направление) расписки заявителю.
3.2.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация запроса в документообороте администрации.

3.3. Рассмотрение запроса и приложенных к нему документов, 
межведомственное взаимодействие с ФНС, принятие решения

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление запроса с визой главы администрации и документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги, к специалисту отдела экономики и прогнозирования, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.3.2. Специалист отдела экономики и прогнозирования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет запрос о предоставлении муниципальной услуги и приложенные к нему документы на соответствие требованиям Регламента.
3.3.3. В случае если заявителем к запросу не приложен документ, указанный в пункте 2.6.2 регламента, специалист отдела экономики и прогнозирования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет в срок, не превышающий пяти дней со дня поступления к нему запроса о предоставлении муниципальной услуги, межведомственный запрос в Межрайонную ИФНС № 5 по Сахалинской области.
3.3.4. После получения от Межрайонной ИФНС № 5 по Сахалинской области документа, предусмотренного пунктом 2.6.2 Регламента, специалист отдела экономики и прогнозирования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку запроса и представленных документов на соответствие требованиям Регламента.
3.3.5. В случае если имеются основания для отказа в выдаче разрешения, специалист отдела экономики и прогнозирования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит письменное уведомление, содержащее отказ в выдаче разрешения.
В день подготовки письменного уведомления, содержащего отказ в выдаче разрешения, специалист отдела экономики и прогнозирования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает его на согласование начальнику отдела экономики и прогнозирования, а в случае его отсутствия лицу его заменяющему, который согласовывает его не позднее следующего дня. После согласования с начальником отдела экономики и прогнозирования, а в случае его отсутствия с лицом его заменяющим, специалист отдела экономики и прогнозирования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает письменный отказ на подпись главе администрации, а в случае его отсутствия заместителю главы администрации, который подписывает и возвращает его для осуществления регистрации специалисту, ответственному за регистрацию корреспонденции.
Регистрация уведомления, содержащего отказ в выдаче разрешения, осуществляется специалистом, ответственным за регистрацию корреспонденции, который вносит сведения в регистрационную карточку СЭДД и соответствующие реквизиты в уведомление, далее передает его специалисту отдела экономики и прогнозирования. 
3.3.6. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче разрешения специалист отдела экономики и прогнозирования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит и передает проект разрешения на согласование начальнику отдела экономики и прогнозирования, а в случае его отсутствия лицу его заменяющему.
После согласования проекта разрешения с начальником отдела экономики и прогнозирования, а в случае его отсутствия с лицом его заменяющим, специалист отдела экономики и прогнозирования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в этот же день передает проект разрешения на оказание услуг на подпись главе администрации, а в случае его отсутствия заместителю главы администрации. Подписанное главой администрации разрешение заверяется гербовой печатью администрации и возвращается специалисту отдела экономики и прогнозирования, ответственному за предоставление муниципальной услуги, который регистрирует разрешение на оказание услуг в журнале выдачи разрешений отдела экономики и прогнозирования.
3.3.7. Вручение (направление) заявителю разрешения либо уведомления, содержащего отказ в выдаче разрешения, осуществляется в срок, не превышающий одного дня со дня их подписания главой администрации.
3.3.8. Результатом административной процедуры является вручение (направление) заявителю разрешения либо уведомления, содержащего отказ в выдаче разрешения.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 дней со дня регистрации запроса.
3.3.9. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация в журнале выдачи разрешений отдела экономики и прогнозирования выданного заявителю разрешения либо регистрация уведомления, содержащего отказ в выдаче разрешения, специалистом, ответственным за регистрацию корреспонденции.

3.4. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области»
3.4.1. Порядок записи на прием в отдел экономики и прогнозирования, предоставляющий муниципальную услугу, для подачи документов, составляющих конкурсную заявку в электронной форме, в том числе, посредством РПГУ и ЕПГУ. 
Запись на прием в отдел экономики и прогнозирования, предоставляющий муниципальную услугу, для подачи документов, составляющих конкурсную заявку в электронной форме, в том числе, посредством РПГУ и ЕПГУ не осуществляется.
3.4.2. Порядок формирования запроса посредством заполнения электронной формы запроса в РПГУ и ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги посредством заполнения электронной формы запроса в РПГУ и ЕПГУ не осуществляется.
3.4.3. Порядок приема и регистрации отделом экономики и прогнозирования, предоставляющим муниципальную услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Прием и регистрация отделом экономики и прогнозирования запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме, в том числе, через РПГУ и ЕПГУ не осуществляется.
3.4.4. Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальных услуг и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взымается.
3.4.5. Получение результата предоставления муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги с использованием РПГУ и ЕПГУ не предоставляется.
3.4.6. Получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги с использованием РПГУ и ЕПГУ не осуществляется.
3.4.7. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги.
Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги с использованием РПГУ, при условии возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
3.4.8. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, отдела экономики и прогнозирования, должностного лица администрации, отдела экономики и прогнозирования либо муниципального служащего.
Действие описано в разделе «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц», настоящего Регламента.

3.5. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
3.5.1. Порядок административных действий в случае предоставления муниципальной услуги в МФЦ:
1) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в помещении МФЦ.
Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется с использованием доступных средств информирования заявителей (информационные стенды, прокат видеороликов, обеспечение доступа к информационно-телекоммуникационной сети Интернет);
2) прием от заявителя запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В МФЦ за предоставлением муниципальной услуги заявитель обращается лично, через законного представителя или доверенное лицо.
Административное действие по приему от заявителя запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, включает в себя:
- установление личности заявителя (законного представителя или доверенного лица заявителя), а также проверку документа, подтверждающего полномочия законного представителя или доверенного лица (в случае обращения законного представителя или доверенного лица);
- проверку комплектности представленных документов (при наличии);  
- регистрацию заявления в автоматизированной информационной системе МФЦ;
- вручение расписки о получении заявления и документов (при наличии);
3) передача документов из МФЦ в администрацию.
Передача документов из МФЦ в администрацию осуществляется посредством их доставки на бумажном носителе курьером МФЦ и/или в электронном виде, либо почтовым отправлением;
4) направление результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
Специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции, обеспечивает направление в МФЦ результата муниципальной услуги не позднее одного рабочего дня, предшествующего дню истечения срока ее предоставления, посредством передачи документа на бумажном носителе курьеру МФЦ и/или в электронном виде, либо почтовым отправлением;
5) выдача результатов муниципальной услуги.
Специалист МФЦ вносит информацию о поступлении результата муниципальной услуги в автоматизированную информационную систему МФЦ и информирует заявителя о возможности получения результата муниципальной услуги.
Специалист МФЦ выдает результат оказания муниципальной услуги заявителю в момент обращения заявителя в МФЦ за его получением.
3.5.2. Особенности выполнения указанных административных действий устанавливаются соглашением о взаимодействии, заключенным между администрацией и МФЦ.

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 
ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации муниципального образования «Курильский городской округ».
4.1.2. Контроль за соблюдением и исполнением специалистом отдела экономики и прогнозирования, ответственным за предоставление муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела экономики и прогнозирования администрации муниципального образования «Курильский городской округ».
4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, направленных, в том числе на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права заявителей, а также рассмотрение, принятие решений, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
Должностные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Положения, характеризующие требования к формам контроля
за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности администрации, отдела экономики и прогнозирования при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги
5.1.1. Заявитель вправе обжаловать нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) администрации, отдела экономики и прогнозирования, должностных лиц администрации, отдела экономики и прогнозирования при предоставлении муниципальной услуги, а также в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- 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 Сахалинской области, муниципальными правовыми актами;
- требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, муниципальными правовыми актами;
- отказ администрации, отдела экономики и прогнозирования, должностного лица администрации, отдела экономики и прогнозирования, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Предмет жалобы
5.2.1 Предметом жалобы являются решения и (или) действия (бездействие) администрации, представляющей муниципальную услугу, либо ее должностных лиц, принятые (осуществляемые) с нарушением порядка предоставления муниципальной услуги, а также неисполнение или ненадлежащее исполнение должностными лицами служебных обязанностей, установленных настоящим административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
5.2.2. Жалоба должна содержать:
- наименование администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- 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;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
5.3.1. Жалоба рассматривается администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностного лица. 
5.3.2 Должностные лица администрации, уполномоченные на рассмотрение жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от приема жалобы, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Действия (бездействия) администрации, должностных лиц администрации при предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принятые (осуществляемые) в ходе выполнения настоящего административного регламента, обжалуются в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения к главе администрации.
5.4.2. Жалоба подается в администрацию в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
5.4.2.1. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
5.4.2.2. В случае подачи жалобы при личном приеме, заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.4.2.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5.4.2.4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
1) официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
2) региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
3) федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) (далее - Портал досудебного обжалования).
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подпункте 5.4.2.3 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
При использовании портала Досудебного обжалования заявителю обеспечивается:
а) возможность подачи заявителем в электронной форме жалобы и иных документов (при наличии), подтверждающих доводы заявителя;
б) доступность для заполнения и (или) копирования заявителем шаблонов жалобы в электронной форме;
в) возможность получения заявителем сведений о ходе рассмотрения жалобы, поданной любым способом;
г) возможность получения заявителем решения по жалобе, поданной любым способом;
д) возможность ознакомления с информацией об общем количестве поданных и рассмотренных жалоб.
5.4.3. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается администрацией. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации.
5.4.4. Уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица администрации обеспечивают прием и рассмотрение жалоб.
5.4.5. Администрация обеспечивает:
1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц;
3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц;
4) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.
5.4.6. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются поступление жалобы заявителя и ее регистрация.

5.5. Срок рассмотрения жалобы
5.5.1. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
5.5.2. Зарегистрированная жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, 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.
5.5.3. При подаче жалобы в электронной форме через портал досудебного обжалования, жалобы рассматриваются ответственными должностными лицами в течение 15 рабочих дней с момента регистрации жалобы на портале Досудебного обжалования.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации
Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

5.7. Результат рассмотрения жалобы
5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7.2. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5.7.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления, должностные лица администрации, уполномоченные на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляют соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
5.8.1. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.8.2. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом администрации.
5.8.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
- наименование администрации, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) ее должностного лица, принявшего решение по жалобе;
- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
- основания для принятия решения по жалобе;
- принятое по жалобе решение;
- если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.8.4. Письменные ответы на жалобы, предназначенные для направления заявителям, высылаются по почте непосредственно в адреса заявителей.
5.8.5. Информацию о статусе рассмотрения жалобы, поданной через портал Досудебного обжалования, заявитель может узнать в личном кабинете.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе
Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе вышестоящим должностным лицам или в вышестоящий орган в порядке подчиненности.

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

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
[bookmark: P443]5.11.1. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации и их должностных лиц обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте администрации в сети Интернет, в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации и его должностных лиц осуществляется, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
5.11.2. Положение об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений администрации муниципального образования «Курильский городской округ» и их должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального образования «Курильский городской округ» при предоставлении муниципальных услуг утверждено постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 10.01.2014 № 4.


Приложение N 1
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Главе администрации муниципального образования "Курильского городской округ" 
__________________________________
от__________________________________
                                      					(наименование организации,
__________________________________
Ф.И.О. индивидуального предпринимателя)
   						ИНН_______________________________
   
ОГРН_______________________________

конт. тел.___________________________
    
почтовый адрес______________________
__________________________________

Запрос на предоставлении муниципальной услуги 
«Выдача разрешений юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям на оказание услуг торговли, общественного питания, бытового обслуживания в установленных местах»

Прошу выдать разрешение на оказание услуг _____________________
__________________________________________________________________
Торговли, общественного питания, бытового обслуживания
______________________________________________________________
Для услуг торговли – наименование товара
______________________________________________________________
место и период время оказания услуг

Разрешение прошу направить ________________________________________
                                                     		 (указывается способ получения: на бумажном носителе (по почте 
_______________________________________________________________
либо лично) или в электронной форме)

Я, в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных, содержащихся в настоящем запросе в пределах, необходимых для предоставления настоящей муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрацией муниципального образования «Курильский городской округ» и ее структурными подразделениями. Настоящее согласие действует со дня подписания настоящего запроса до дня отзыва в письменном виде.
_______________________________
                                                                                                            личная подпись заявителя
«____»________________________г.
                                                                                                   дата подачи запроса   
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Подача запроса

Запрос подан в форме электронного документа

нет


нет
Заявление подано лично через МФЦ


да
да
Проверка соблюдения установленных условий признания действительности квалифицированной подписи (КП)

Выдача расписки в получении 
документов

   
                                   КП признана 
действительной

Передача документов в 
администрацию

	         нет

  да

Направление решения об отказе в приеме запроса
Прием и регистрация запроса и приложенных к нему документов

     
					    							       есть основания для отказа в выдаче разрешения

						         			          Рассмотрение запроса и приложенных к нему документов, межведомственное взаимодействие с ФНС, принятие решения

 						Выдача (направление) уведомления, содержащего отказ в выдаче разрешения

		
Выдача (направление) разрешения 
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