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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СИВЕРСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «26» июня 2020 года                       № 454

Об утверждении положения о попечительском (наблюдательном) совете по вопросам похоронного дела при администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь статьёй 27 Федерального закона от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», статьёй 22 Положения о погребении и похоронном деле на территории Сиверского городского поселения (утв. решением Совета депутатов Сиверского городского поселения от 29.04.2010 года № 55), Уставом МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», Положением об Администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» (утв. решением Совета депутатов Сиверского городского поселения от 26 декабря 2011 года № 42), администрация МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить положение о попечительском (наблюдательном) совете по вопросам похоронного дела при администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» согласно приложению № 1 к настоящему постановлению.

2. Сектору по общим вопросам администрации Сиверского городского поселения обеспечить официальное опубликование настоящего постановления, а также размещение его в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет” на официальном сайте МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

Глава администрации 

Сиверского городского поселения                                                                        Д.С. Румянцев

Приложение № 1 к постановлению администрации Сиверского городского поселения от 26.06.2020 года № 454
ПОЛОЖЕНИЕ

о попечительском (наблюдательном) совете по вопросам похоронного дела при администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»
(утверждено постановлением администрации Сиверского городского поселения от 26.06.2020 года № 454)
1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Настоящее положение регламентирует функции и полномочия, а также порядок формирования и работы попечительского (наблюдательного) совета по вопросам похоронного дела при администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» (далее - Попечительский совет).
1.2.
Попечительский совет образуется в целях осуществления общественного контроля за деятельностью в сфере похоронного дела на территории муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» (далее - муниципальное образование).
1.3.
Попечительский совет осуществляет свою деятельность на общественных началах на принципах гласности, добровольности и равноправия его членов.
1.4.
Попечительский совет в своей деятельности должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», Положением о погребении и похоронном деле на территории Сиверского городского поселения (утв. решением Совета депутатов Сиверского городского поселения от 29.04.2010 года № 55), настоящим положением, а также требованиями действующего законодательства Российской Федерации, в том числе законодательства Ленинградской области и нормативными правовыми актами муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

1.5.
Решения Попечительского совета носят рекомендательный характер.
2.
ЗАДАЧИ ПОПЕЧИТЕЛЬСКОГО СОВЕТА

Основными задачами Попечительского совета являются:
2.1.
Осуществление контроля за деятельностью в сфере похоронного дела на территории муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».
2.2.
Определение основных направлений совершенствования деятельности в муниципальном образовании «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» в целях обеспечения прав граждан, гарантий исполнения их волеизъявления о погребении с учётом обычаев и традиций.
2.3.
Содействие в разработке и реализации совместных мероприятий органов местного самоуправления муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», граждан, юридических лиц и общественных объединений в сфере похоронного дела, ритуальных услуг и содержания мест погребения.
2.4.
Информирование граждан, проживающих на территории муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», о результатах деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» в сфере похоронного дела.
3.
ФУНКЦИИ ПОПЕЧИТЕЛЬСКОГО СОВЕТА

Основными функциями Попечительского совета являются:

3.1. Координация деятельности органов местного самоуправления «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», организаций и индивидуальных предпринимателей в сфере похоронного дела.

3.2.
Проведение мониторинга состояния похоронного дела в муниципальном образовании «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».
3.3.
Осуществление анализа проблем в сфере похоронного дела, обобщение и распространение положительного опыта работы других муниципальных образований в указанной сфере деятельности.
3.4.
Обобщение и анализ причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан в вопросах погребения и похоронного дела.
3.5. Разработка рекомендаций по порядку взаимодействия органов местного самоуправления муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», хозяйствующих субъектов различных форм собственности и индивидуальных предпринимателей, а также граждан в сфере оказания ритуальных услуг и содержания мест захоронения в муниципальном образовании.
3.6 Оказание содействия органам местного самоуправления муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» в разработке проектов муниципальных правовых актов в сфере погребения и похоронного дела.
4.
ПОЛНОМОЧИЯ ПОПЕЧИТЕЛЬСКОГО СОВЕТА

В рамках осуществления своих функций Попечительский совет вправе:
4.1.
Вносить предложения по совершенствованию деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» в том числе:
-
о разработке проектов нормативных правовых актов, внесении в них изменений и дополнений, направленных на развитие и совершенствование нормативного правового регулирования в сфере погребения и похоронного дела;
-
об улучшении организации похоронного дела и предоставлении качественных услуг населению по погребению;
-
информировать о нарушениях законодательства в сфере похоронного дела.
4.2.
Приглашать на свои заседания представителей органов местного самоуправления, организаций, осуществляющих деятельность в сфере похоронного дела, общественных, религиозных организаций, а также граждан.
4.3.
Привлекать в установленном законом порядке для дачи разъяснений, консультаций при рассмотрении отдельных вопросов похоронного дела специалистов, экспертов, а также представителей организаций, осуществляющих деятельность в сфере погребения и похоронного дела.
4.4.
Взаимодействовать с антимонопольными, правоохранительными органами по вопросам, относящимся к сфере погребения и похоронного дела.
4.5.
Информировать население об обсуждаемых Попечительским советом вопросах в средствах массовой информации.

4.6.
Осуществлять иные полномочия в пределах своей компетенции.
5.
ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И РАБОТЫ ПОПЕЧИТЕЛЬСКОГО СОВЕТА

5.1. Попечительский совет формируется в составе не менее 5 (пяти) человек, в составе председателя, заместителя председателя, секретаря (является членом Попечительского совета с правом голоса) и членов Попечительского совета.

5.2. Состав Попечительского совета формируется из представителей органов местного самоуправления муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», представителей предприятий, учреждений и организаций, расположенных на территории муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» (по согласованию), представителей общественных организаций (по согласованию).
5.3. Персональный состав Попечительского совета утверждается постановлением администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».
5.4. Руководство деятельностью Попечительского совета осуществляет председатель, а в его отсутствие - заместитель председателя.
5.5. Председатель Попечительского совета:
- осуществляет общее руководство деятельностью Попечительского совета;
- созывает заседания Попечительского совета;
- определяет дату и повестку заседаний Попечительского совета;
- участвует в заседаниях Попечительского совета с правом решающего голоса;
- привлекает к работе Попечительского совета в случае необходимости специалистов (экспертов);
- приглашает в случае необходимости на заседание Попечительского совета представителей организаций, граждан;
- осуществляет другие полномочия в пределах своей компетенции.
5.6. Заместитель председателя Попечительского совета:

- участвует в заседаниях Попечительского совета и подготовке проектов его решений;
- вносит предложения по вопросам, относящимся к компетенции Попечительского совета;
- выполняет поручения председателя Попечительского совета;
- исполняет обязанности председателя Попечительского совета во время его отсутствия.
5.7.
Секретарь Попечительского совета:
-
готовит материалы по вопросам повестки дня и проекты решений Попечительского совета;
-
уведомляет членов Попечительского совета о предстоящем заседании;
-
ведет протоколы заседаний Попечительского совета;
-
направляет членам Попечительского совета копии протоколов и материалов.
5.8.
Члены Попечительского совета вправе:
-
вносить предложения в повестку дня заседания и план работы Попечительского совета;
-
принимать участие в голосовании по всем рассматриваемым вопросам;
-
выступать и давать оценку рассматриваемому вопросу;
-
знакомиться с материалами предстоящего заседания Попечительского совета.
5.9.
Приглашенные на заседание Попечительского совета лица имеют право выступать по рассматриваемому вопросу, вносить предложения и высказывать мнение по обсуждаемому вопросу без права участия в голосовании.
5.10.
Заседания Попечительского совета проводятся по мере необходимости и считаются правомочными, если на них присутствуют не менее половины от общего числа членов Попечительского совета.
5.11.
Решения Попечительского совета принимаются открытым голосованием простым большинством голосов его членов, присутствующих на заседании.
5.12.
Решение Попечительского совета считается принятым, если за него проголосовали более половины участвующих в заседании членов Попечительского совета. В случае равенства голосов решающим является голос председателя (председательствующего) Попечительского совета.
5.13.
На заседаниях Попечительского совета ведется протокол заседания, который подписывается председателем (председательствующим) Попечительского совета и секретарем Попечительского совета.
В протоколе заседания отражаются принятые Попечительским советом решения.
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СИВЕРСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «26» июня 2020 года                       № 455

О совете по содействию развитию малого и среднего предпринимательства при администрации муниципального
образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», руководствуясь порядком создания координационных или совещательных органов в области развития малого и среднего предпринимательства на территории муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» (утв. постановлением администрации Сиверского городского поселения от 06.07.2016 года № 363), Уставом МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», Положением об Администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» (утв. решением Совета депутатов Сиверского городского поселения от 26 декабря 2011 года № 42), администрация МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Создать совет по содействию развитию малого и среднего предпринимательства при администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».
2. Утвердить Положение о совете по содействию развитию малого и среднего предпринимательства при администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» согласно приложению № 1 к настоящему постановлению.

3. Утвердить персональный состав совета по содействию развитию малого и среднего предпринимательства при администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» согласно приложению № 2 к настоящему постановлению.

4. Сектору по общим вопросам администрации Сиверского городского поселения обеспечить официальное опубликование настоящего постановления, а также размещение его в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет” на официальном сайте МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

5. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

Глава администрации 

Сиверского городского поселения                                                                        Д.С. Румянцев

Приложение № 1 к постановлению администрации Сиверского городского поселения от 26.06.2020 года № 455
ПОЛОЖЕНИЕ

о совете по содействию развитию малого и среднего предпринимательства при администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»

(утверждено постановлением администрации Сиверского городского поселения от 26.06.2020 года № 455)

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Совет по содействию развитию малого и среднего предпринимательства при администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» (далее - Совет) является совещательным органом, образованным для предварительного рассмотрения вопросов и подготовки по ним предложений и заключений, носящих рекомендательный характер, за исключением случаев, установленных настоящим положением.

2. В своей деятельности Совет должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», Порядком создания координационных или совещательных органов в области развития малого и среднего предпринимательства на территории муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» (утв. постановлением администрации Сиверского городского поселения от 06.07.2016 года № 363), настоящим положением, а также требованиями действующего законодательства Российской Федерации, в том числе законодательства Ленинградской области и нормативными правовыми актами муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

3. Основным направлением деятельности Совета является развитие малого и среднего предпринимательства на территории муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», рассмотрение вопросов в сфере в развития малого и среднего предпринимательства на территории муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», выработка и подготовка предложений органам местного самоуправления муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» в указанной сфере.

4. Основные цели и задачи Совета:

а) Повышение роли субъектов малого и среднего предпринимательства в социально-экономическом развитии муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»;

б) Исследование и обобщение проблем субъектов малого и среднего предпринимательства на территории муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»;

в) Выдвижение и поддержка инициатив, направленных на реализацию муниципальной политики в области развития малого и среднего предпринимательства;

г) Проведения общественной экспертизы проектов муниципальных правовых актов, регулирующих развитие малого и среднего предпринимательства;

д) Выработка предложений органам местного самоуправления муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» по совершенствованию развития и основных приоритетов развития малого и среднего предпринимательства на территории муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

II. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ, СОСТАВ И ПРАВА СОВЕТА

5. Совет формируется в количестве не менее 5 (пяти) человек, в составе председателя, заместителя председателя, секретаря (является членом Совета с правом голоса, если иное не установлено постановлением администрации) и членов Совета.

6. В состав Совета могут входить представители органов местного самоуправления муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», а также (по согласованию): представители некоммерческих организаций, выражающих интересы субъектов малого и среднего предпринимательства, представители малого и среднего бизнеса, их союзов, осуществляющих деятельность на территории муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

7. Количество представителей организаций, представляющих интересы субъектов малого и среднего предпринимательства, в работе Совета должно составлять не менее 60% (шестидесяти процентов) от общего числа членов Совета.

8. Персональный состав Совета утверждается постановлением администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

9. Председатель Совета:

а) осуществляет общее руководство деятельностью Совета;
б) определяет дату и повестку заседаний Совета;
в) председательствует на заседаниях Совета;
г) осуществляет иные полномочия, предусмотренные настоящим положением.

10. Заместитель председателя Совета:

а) вносит предложения по вопросам, относящимся к компетенции Совета;
б) выполняет поручения председателя Совета;
в) исполняет обязанности председателя Совета во время его отсутствия.

11. Секретарь Совета:
а) обеспечивает организационную деятельность Совета;
б) осуществляет подготовку заседаний Совета;
в) ведет протоколы заседаний Совета;
г) оформляет принятые Советом решения;
д) решает иные организационные вопросы, связанные с подготовкой и проведением заседаний Совета.
12. Члены Совета:
а) участвует в заседаниях Совета, подготовке проектов его решений;
б) вносят предложения по вопросам, относящимся к компетенции Совета.

13. Совет вправе:

- запрашивать в установленном порядке необходимые для реализации возложенных на него задач информационные, аналитические, справочные и статистические материалы, а также правовые акты и иные документы у органов и должностных лиц местного самоуправления муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», субъектов малого и среднего предпринимательства, за исключением сведений, доступ к которым ограничен законодательством;
- привлекать для работы экспертов и консультантов из числа ученых, предпринимателей, представителей муниципальных образований, других специалистов;
- создавать временные и постоянно действующие экспертные и рабочие группы.

14. Председатель, заместитель председателя, секретарь и иные члены Совета осуществляют свою деятельность на общественных началах.

III. ПОРЯДОК РАБОТЫ СОВЕТА, ПРИНЯТИЯ РЕШЕНИЙ И ПРОВЕДЕНИЯ ОБЩЕСТВЕННОЙ ЭКСПЕРТИЗЫ ПРОЕКТОВ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ

15. Регламент работы Совета утверждается на первом его заседании.

16. Заседания Совета проводятся по мере необходимости.

17. Заседание Совета является правомочным, если на нём присутствует не менее пятидесяти процентов его членов.

18. Решение по рассматриваемому вопросу принимается простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Совета. В случае равенства голосов решающим является голос председателя Совета.

18.1. Член Совета, являющийся инициатором рассмотрения вопроса, не вправе принимать участие в голосовании. В случае если инициатором рассматриваемого вопроса является председатель Совета, то при равенстве голосов решающим является голос заместителя председателя Совета.

19. В пределах полномочий, установленных настоящим положением, Совет принимает решения в одной из следующих форм:

а) предложение;

б) заключение.

Предложение – форма решения Совета, принимаемая по результатам исследование и обобщение проблем субъектов малого и среднего предпринимательства, рассмотрения вопросов в сфере в развития малого и среднего предпринимательства на территории муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», а также в рамках выдвижения и поддержки инициатив, направленных на реализацию муниципальной политики в области развития малого и среднего предпринимательства.

Заключение – форма решения Совета, принимаемая по результатам рассмотрения вопросов, поступивших в Совет от администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», связанных с правотворческой инициативой, распоряжением муниципальным имуществом муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» в рамках имущественной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, а также по результатам проведённой общественной экспертизы проектов муниципальных правовых актов, регулирующих развитие малого и среднего предпринимательства.

20. На заседаниях Совета ведётся протокол заседания, который подписывается председателем (председательствующим) Совета и секретарем Совета.

21. Решение Совета, указанное в пункте 19 положения, в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня его принятия подлежит направлению в орган местного самоуправления муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» к компетенции которого относится решение рассмотренного вопроса.

22. Для доработки проектов решений с учётом предложений, поступивших на заседаниях Совета, при необходимости образуются экспертные и рабочие группы. В окончательном варианте решение. Совета формируется в срок не позднее 3 (трёх) рабочих дней со дня проведения соответствующего заседания.
23. Под общественной экспертизой в настоящем положении понимаются анализ и оценка актов (постановлений, проектов постановлений, распоряжений, проектов распоряжений) администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» (далее – администрация), проверка соответствия таких актов требованиям законодательства, а также проверка соблюдения прав и законных интересов субъектов малого и среднего предпринимательства.
24. Инициаторами проведения общественной экспертизы могут быть: глава администрации, первый заместитель главы администрации, заместитель главы администрации, председатель комитета экономики администрации.

25. Заключение, подготовленное по результатам общественной экспертизы, должно содержать:

1) объективные, достоверные и обоснованные выводы Совета о соответствии или несоответствии акта, в отношении которого проводилась общественная экспертиза, или его отдельных положений законодательству Российской Федерации, а также о соблюдении или несоблюдении прав и законных интересов субъектов малого и среднего предпринимательства;

2) общественную оценку социальных, экономических, правовых и иных последствий принятия акта, в отношении которого проводилась общественная экспертиза;

3) предложения и рекомендации по совершенствованию акта, в отношении которого проводилась общественная экспертиза.

25.1. Заключение, содержащее выводы Совета о несоответствии акта, в отношении которого проводилась общественная экспертиза, или его отдельных положений законодательству Российской Федерации, а также о соблюдении или несоблюдении прав и законных интересов субъектов малого и среднего предпринимательства, носит обязательный характер.

IV. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

26. Организационное обеспечение деятельности Совета осуществляется администрацией муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

Приложение № 2 к постановлению администрации Сиверского городского поселения от 26.06.2020 года № 455
ПЕРСОНАЛЬНЫЙ СОСТАВ
совета по содействию развитию малого и среднего предпринимательства при администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»

(утверждён постановлением администрации Сиверского городского поселения от 26.06.2020 года № 455)

1) Председатель совета по содействию развитию малого и среднего предпринимательства при администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»:

Председатель Комитета экономики и инвестиций администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» Ковасорова Галина Николаевна.

2) Заместитель председателя совета по содействию развитию малого и среднего предпринимательства при администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»:

Начальник сектора юридического обеспечения администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» Савватеев Андрей Андреевич.

3) Члены совета по содействию развитию малого и среднего предпринимательства при администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»:

- Генеральный директор общества с ограниченной ответственностью «Невская Инженерная Компания» Хокконен Андрей Александрович (ОГРН: 1097847016630, категория «микропредприятие», дата включения в реестр субъектов малого и среднего предпринимательства: 01.08.2016 года);
- Генеральный директор общества с ограниченной ответственностью «Арбор Нова» Мушегянц Арсен Микаелович (ОГРН: 1094705001380, категория «малое предприятие», дата включения в реестр субъектов малого и среднего предпринимательства: 01.08.2016 года);
- Индивидуальный предприниматель Усачёва Наталья Валериевна (ОГРНИП: 319470400107745, категория «микропредприятие», дата включения в реестр субъектов малого и среднего предпринимательства: 10.12.2019 года).
4) Секретарь совета по содействию развитию малого и среднего предпринимательства при администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» без права голоса:

Работник МУП БОНиБ «Белогорский» Гуляева Анна Владимировна
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«СИВЕРСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «29» июня 2020 года                     № 460

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов муниципального образования«Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» о местных налогах и сборах»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьёй 34.2 Налогового кодекса Российской Федерации, руководствуясь постановлением администрации Сиверского городского поселения от 28.06.2011 года № 223 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», администрация МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» о местных налогах и сборах» согласно приложению № 1 к настоящему постановлению.
2. Сектору по общим вопросам администрации Сиверского городского поселения обеспечить официальное опубликование настоящего постановления в печатном средстве массовой информации «Сиверский Вестник», а также размещение его в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет” на официальном сайте МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

Глава администрации 

Сиверского городского поселения                                                                        Д.С. Румянцев

Приложение № 1 к постановлению администрации Сиверского городского поселения от 29.06.2020 года № 460
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» о местных налогах и сборах»

(утверждён постановлением администрации Сиверского городского поселения от 29.06.2020 года № 460)
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» о местных налогах и сборах» (далее - Административный регламент) - определяет стандарт, состав, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» (далее также - Администрация) при предоставлении муниципальной услуги по даче письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» о местных налогах и сборах.

1.2. Круг заявителей.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» о местных налогах и сборах» являются физические и юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), признаваемые в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации налогоплательщиками, налоговыми агентами либо их уполномоченные представители (далее - заявители).

1.3 Информация о местах нахождения органов местного самоуправления (далее - ОМСУ), предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги и не являющихся многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонов и т.д. (далее - сведения информационного характера) размещаются:

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

на сайте ОМСУ: http://mo-siverskoe.ru/;

на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО) / на Едином портале государственных услуг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru/ www.gosuslugi.ru.
1.4. Место нахождения администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»: Ленинградская область, Гатчинский муниципальный район, Сиверское городское поселение, г.п. Сиверский, ул. Крупской, д. 6.
Место нахождения Комитета экономики администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»: Ленинградская область, Гатчинский муниципальный район, Сиверское городское поселение, г.п. Сиверский, ул. Крупской, д. 6.

График работы администрации, сектора администрации:
Понедельник – четверг: с 09 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.

Пятница: с 09 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин.

Обеденный перерыв (понедельник – пятница): с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.
Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении № 7 к настоящему административному регламенту.
Справочный телефон (факс) администрации: 8 (813 71) 44-285, 8 (813 71) 44-546;

Справочный телефон (факс) комитета администрации: 8 (813 71) 44-566;
Адрес электронной почты администрации (E-mail): econsiv@mail.ru.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное муниципальной услуги: «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» о местных налогах и сборах» (далее - муниципальная услуга).

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

В предоставлении муниципальной услуги участвует ГБУ ЛО «МФЦ».

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимаются:

1) при личной явке:

- в Администрации;

- в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ».

2) без личной явки:

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» о местных налогах и сборах;

- мотивированный отказ.

Результат муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления):

1) при личной явке:

- в ОМСУ;

- в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;

2) без личной явки - в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах рассматриваются специалистом администрации в пределах своей компетенции в течение двух месяцев со дня поступления соответствующего обращения. По решению руководителя (заместителя руководителя) администрации указанный срок может быть продлен, но не более чем на один месяц.

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещается на официальном сайте органа, администрации, в федеральном реестре и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

2.6.1. Письменное обращение заявителя о даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах согласно приложению 1 к Административному регламенту (далее - обращение).

Основанием для предоставления муниципальной услуги является изложенное в свободной форме обращение заявителя, поступившее в администрацию, о даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах в письменной форме или в форме электронного документа.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

- наименование органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, отчество (при наличии) руководителя, либо должность соответствующего лица, которому направлено письменное обращение;

- наименование организации или фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, направившего обращение;

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

- содержание обращения;

- подпись лица;

- дата обращения.

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

Письменное обращение юридического лица оформляется на бланке с указанием реквизитов заявителя, даты и регистрационного номера, фамилии и номера телефона исполнителя за подписью руководителя или должностного лица, имеющего право подписи соответствующих документов.

2.6.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца (предоставляется при личном обращении заявителя в администрацию.

2.7. Для получения муниципальной услуги не требуется предоставление документов (сведений), находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

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

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в следующих случаях:

1) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, либо наименование юридического лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги;

2) текст в заявлении не поддается прочтению;

3) заявление подписано не уполномоченным лицом.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

2.9.1. Если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2.9.2. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, также оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.9.3. Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

2.9.4. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

2.9.5. Если обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

2.9.6. Основанием для отказа в рассмотрении обращений, поступивших в форме электронных сообщений, помимо оснований, указанных в пунктах 2.9.1 - 2.9.5 Административного регламента, также может являться указание автором недействительных сведений о себе и (или) адреса для ответа.

2.9.7. Заявитель вправе вновь направить обращение в администрацию в случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Обращение подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента его поступления в администрацию.

при личном обращении - 1 рабочий день;

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в администрацию - в день поступления запроса в Администрацию;

при направлении запроса в форме электронного документа посредством ПГУ ЛО - в день поступления запроса на ПГУ ЛО, или на следующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни).

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях ОМСУ или в МФЦ.

2.13.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.13.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.

2.13.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование ОМСУ, а также информацию о режиме его работы.
2.13.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

2.13.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.13.7. При необходимости работником МФЦ, ОМСУ инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.13.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для сопровождения инвалида.

2.13.9. 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.

2.13.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).

2.13.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

2.13.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.13.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.
2.13.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;

3) возможность получения полной и достоверной информации о государственной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством;

5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО;

2.14.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;

3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

2.14.3. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата; 

3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам ОМСУ или работникам МФЦ при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в ОМСУ или в МФЦ;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц ОМСУ, поданных в установленном порядке.

2.14.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги. 
2.15. Перечисление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Получение услуг, которые, являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.16.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.

2.16.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

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 многофункциональных центрах

3.1. Последовательность административных процедур.

Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги включает в себя следующие действия:

- прием и регистрация обращения;

- рассмотрение обращения;

- подготовка и направление ответа на обращение заявителю.

3.1.1. Прием и регистрация обращений.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление обращения от заявителя в администрацию.

Обращение подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступления в администрацию.

Ответственность за прием и регистрацию обращения несет специалист, ответственный за прием и регистрацию документов.

Обращения, направленные посредством почтовой и факсимильной связи, и документы, связанные с их рассмотрением, первоначально поступают к специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов.

Обращения, поступившие по электронной почте, ежедневно распечатываются и оформляются специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, для рассмотрения главой администрации в установленном порядке как обычные письменные обращения.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет первичную обработку (проверку правильности адресации корреспонденции, наличие всех приложений и иной документации, являющейся неотъемлемой частью обращения, чтение, определение содержания вопросов обращения гражданина) и регистрацию обращений в журнале регистрации входящей корреспонденции.

В течение 1 рабочего дня с момента регистрации обращения заявителя специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, проводится проверка обращения на соответствие требованиям, установленным пунктами 2.5, 2.7 Административного регламента.

При поступлении обращения, где указано о приложении документов, которые полностью или частично отсутствуют, специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, составляется акт об отсутствии соответствующих документов, который приобщается к обращению.

Критерием принятия решения является соответствие заявления требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

Результат выполнения административной процедуры: регистрация (отказ в регистрации) заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

3.1.2. Рассмотрение обращений.

Прошедшие регистрацию письменные обращения передаются специалисту администрации.

Глава администрации по результатам ознакомления с текстом обращения, прилагаемыми к нему документами в течение 2 рабочих дней с момента их поступления:

- определяет, относится ли к компетенции администрации рассмотрение поставленных в обращении вопросов;

- определяет характер, сроки действий и сроки рассмотрения обращения;

- определяет исполнителя поручения;

- ставит исполнение поручений и рассмотрение обращения на контроль.

Решением главы администрации является резолюция о рассмотрении обращения по существу поставленных в нем вопросов либо о подготовке письма заявителю о невозможности ответа на поставленный вопрос в случае, если рассмотрение поставленного вопроса не входит в компетенцию администрации.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 рабочего дня с момента передачи (поступления) документов от главы администрации передает обращение для рассмотрения по существу вместе с приложенными документами специалисту администрации.

Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента.

Результат выполнения административной процедуры: дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» о местных налогах и сборах; мотивированный отказ в даче письменных разъяснений.

3.1.3. Подготовка и направление ответов на обращение.

Специалист администрации обеспечивает рассмотрение обращения и подготовку ответа в сроки, установленные п. 2.4.1 Административного регламента.

Специалист администрации рассматривает поступившее заявление и оформляет письменное разъяснение.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме за подписью главы администрации либо лица, его замещающего.

В ответе также указываются и фамилия, имя, отчество (при наличии), номер телефона должностного лица, ответственного за подготовку ответа на обращение.

После подписания ответа специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует ответ в журнале регистрации корреспонденции с присвоением исходящего номера и направляет адресату по почте либо вручает адресату лично в течение 1 рабочего дня с момента подписания.

Ответ на обращение, поступающее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанной в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 

3.2.3. Муниципальная услуга предоставляется через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ следующими способами: 

без личной явки на прием в ОМСУ. 

3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание муниципальной услуги;

приложить обращение;

направить пакет электронных документов в ОМСУ посредством функционала ЕПГУ ЛО или ПГУ ЛО. 

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 3.2.5 автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.2.6. Должностное лицо ОМСУ выполняет следующие действия: 

формирует проект решения на основании обращения, поступившего через ПГУ, либо через ЕПГУ и передает должностному лицу, наделенному функциями по принятию решения;

после рассмотрения обращения и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: выдает его при личном обращении заявителя в администрацию, в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, в форме электронных документов (электронных образов документов) днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО, либо на ЕПГУ.
3.2.8. ОМСУ при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость)

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги ОМСУ».

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе представить в ОМСУ или МФЦ непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа заявление в произвольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки.

3.3.2. В течение пяти рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист Отдела устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками).. Результат предоставления муниципальной услуги (документ) специалист Отдела направляет способом, указанным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Порядок осуществления текущего 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 решений ответственными лицами.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет должностное лицо Комитета экономики. Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения работниками и Комиссией административных процедур и правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области, регулирующих вопросы приема заявлений и выдачи документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами структурных подразделений Администрации «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» о местных налогах и сборах», ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц  Администрации «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» о местных налогах и сборах», ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным контролирующим органом.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства контролирующего органа. По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается правовой акт руководителя контролирующего органа о проведении проверки исполнения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Специалисты, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель Администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:


- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;


- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определённых административными процедурами, осуществляется директором МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра являются:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ». 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу (при наличии такого функционала), ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы:
- в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

- в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и ОМСУ. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и иным МФЦ.

6.2. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя - в случае обращения физического лица; 

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя - в случае обращения юридического лица или индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;

в) проводит проверку правильности заполнения обращения;

г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;

д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за государственной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);

ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо ОМСУ, ответственное за
выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю:

- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги заявителю;

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от ОМСУ по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от ОМСУ сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности получения документов в МФЦ.

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются нормативным правовым актом ОМСУ, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере муниципальных услуг, принятым с учетом положений Постановления Правительства Ленинградской области от 30.01.2020 № 36 «Об утверждении Порядка электронного документооборота между государственным бюджетным учреждением Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», органами исполнительной власти Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг».
      Приложение 1

к Административному регламенту 


В___________________________________________

(указать наименование Уполномоченного органа)

от __________________________________________
(ФИО физического лица)       

____________________________________________   

(ФИО руководителя организации)

____________________________________________

(адрес)

____________________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

по даче письменных разъяснений по вопросам применения

муниципальных правовых актов о налогах и сборах


Прошу дать разъяснение по   вопросу_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заявитель: _____________________________________                                        

(Ф.И.О., должность представителя                                                       _____________________(подпись)

юридического лица; Ф.И.О. гражданина)

"__"__________ 20____ г.                                М.П.                                               

Результат рассмотрения заявления прошу:

	
	выдать на руки в ОМСУ

	
	выдать на руки в МФЦ (указать адрес) ______________________

	
	направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ


АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СИВЕРСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от «29» июня 2020 года                      № 59-од
Об утверждении плана нормотворческой деятельности администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» на 2020 год в новой редакции

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», Положением об Администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» (утверждено решением Совета депутатов Сиверского городского поселения от 26 декабря 2011 года № 42), в целях планирования и организации нормотворческой деятельности и реализации мониторинга правоприменения в администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»
1. План нормотворческой деятельности администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» на 2020 год, утверждённый распоряжением администрации Сиверского городского поселения от 12.03.2020 года № 10-од, утвердить в новой редакции согласно приложению № 1 к настоящему распоряжению.
2. Сектору по общим вопросам администрации Сиверского городского поселения обеспечить размещение настоящего распоряжения на официальном сайте МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет”.

3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его издания.

     Глава администрации 

Сиверского городского поселения Д.С. Румянцев

Приложение № 1 к распоряжению главы администрации Сиверского городского поселения от 29.06.2020 года № 59-од

ПЛАН НОРМОТВОРЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»

на 2020 год

(утверждён распоряжением главы администрации Сиверского городского поселения от 12.03.2020 года № 10-од, в редакции распоряжения от 29.06.2020 года № 59-од)

	№ п/п
	Наименование нормативного правового акта (далее – НПА), разработку и издание которого необходимо осуществить, и (или) действующего НПА, который подлежит приведению в соответствие с нормами действующего законодательства

(дополнительно могут быть указаны федеральные и областные законы, а также иные нормативные правовые акты, в соответствие с которыми необходимо привести действующий НПА)
	Структурное подразделение администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» и (или) работник администрации, ответственные за разработку проекта НПА
	Планируемая дата подготовки проекта НПА

(указывается либо квартал года (I, II, III, IV), либо дата в формате дд.мм.гггг)

	1.
	Постановление администрации Сиверского городского поселения от 31.10.2018 года № 569 «Об утверждении положения «Об адресном реестре МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» и о порядке присвоения, изменения и аннулирования адресов»
(необходимо привести в соответствие с Федеральным законом от 26.07.2019 № 227-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»)
	Отдел архитектуры и градостроительства администрации Сиверского городского поселения совместно с Сектором правового обеспечения администрации Сиверского городского поселения
	III квартал 2020 года

	2.
	Проект постановления администрации Сиверского городского поселения «Об утверждении порядка определения объёма и условия предоставления муниципальным бюджетным и автономным учреждениям субсидий на иные цели»
	Отдел учёта и отчётности администрации Сиверского городского поселения совместно с Сектором правового обеспечения администрации Сиверского городского поселения
	IV квартал 2020 года

	3.
	Проект постановления администрации Сиверского городского поселения «О внесении изменений в Порядок осуществления внутреннего муниципального финансового контроля»

(необходимо привести в соответствие с Постановлением Правительства РФ от 06.02.2020 № 95 «Об утверждении федерального стандарта внутреннего государственного (муниципального) финансового контроля «Принципы контрольной деятельности органов внутреннего государственного (муниципального) финансового контроля»)
	Отдел учёта и отчётности администрации Сиверского городского поселения совместно с Сектором правового обеспечения администрации Сиверского городского поселения
	IV квартал 2020 года


АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СИВЕРСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ГАТЧИНСКОГО   МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 29 июня 2020 года                           № 463

О присвоении наименований элементам улично-дорожной сети, расположенным в границах Сиверского городского поселения 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области 

В  соответствии с п. 21 ч. 1 ст. 14 Федерального закона от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Уставом МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», Постановлением Правительства Российской Федерации № 1221 от 19.11.2014 г. «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», Постановлением администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» от 10 октября 2018 года № 524 «Об утверждении реестра элементов планировочной структуры и элементов улично-дорожной сети населенных пунктов МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» и положения о ведении реестра элементов планировочной структуры и элементов улично-дорожной сети населенных пунктов МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», Постановлением администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» от 31 октября 2018 года № 569 «Об утверждении положения «Об адресном реестре МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» и о порядке присвоения, изменения и аннулирования адресов», учитывая решение комиссии по присвоению наименований элементам планировочной структуры и улично-дорожной сети на территории муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», изменению и аннулированию таких наименований»

,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Элементу улично-дорожной сети – улице, расположенной в границах населенного пункта деревня Маргусы Сиверского городского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области (кадастровый квартал № 47:23:0903001), ориентировочной протяженностью 334 м.:

1.1. Присвоить наименование: 188330, Российская Федерация, Ленинградская область, Гатчинский муниципальный район, Сиверское городское поселение, деревня Маргусы, Усадебная улица.
1.2. Адресный ориентир элемента улично-дорожной сети «Усадебная улица» в населённом пункте деревня Маргусы Сиверского городского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области указанного в пункте 1 настоящего постановления читать, согласно приложения № 1. 

2. Элементу улично-дорожной сети – улице, расположенной в границах населенного пункта деревня Новосиверская Сиверского городского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области (кадастровый квартал № 47:23:0907001), ориентировочной протяженностью 212 м.:

2.1. Присвоить наименование: 188338, Российская Федерация, Ленинградская область, Гатчинский муниципальный район, Сиверское городское поселение, деревня Новосиверская, Конюшенная улица.
2.2. Адресный ориентир элемента улично-дорожной сети «Конюшенная улица» в населённом пункте деревня Новосиверская Сиверского городского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области указанного в пункте 2 настоящего постановления читать, согласно приложения № 2.

3. Сектору градостроительства и архитектуры администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» включить новые элементы улично-дорожной сети, указанные в пунктах 1,2 настоящего постановления в реестр элементов планировочной структуры и элементов улично-дорожной сети населенных пунктов МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального образования Ленинградской области», утвержденный постановлением администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» от 10 октября 2018 года № 524.

4. Сектору по общим вопросам администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» разместить настоящее постановление   на официальном сайте Сиверского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" по адресу: http://mo-siverskoe.ru, опубликовать в печатном издании «Сиверский вестник».

5. Оператору федеральной информационной адресной системы, осуществляющему ведение государственного адресного реестра внести сведения, указанные в настоящем постановлении.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Сиверского городского поселения – Усачева М.Ф.
Глава администрации

Сиверского городского поселения                                              Д.С. Румянцев

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СИВЕРСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ГАТЧИНСКОГО   МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 29 июня 2020 года                             № 464

О присвоении наименования вновь образованному объекту, расположенному по адресу: Ленинградская область, Гатчинский муниципальный район, Сиверское городское поселение,

городской посёлок Сиверский, улица Космонавта Титова  «Сквер 75-летия Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 г.г.» 

В  соответствии с п. 21 ч. 1 ст. 14 Федерального закона от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Уставом МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», Постановлением Правительства Российской Федерации № 1221 от 19.11.2014 г. «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», Постановлением администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» от 10 октября 2018 года № 524 «Об утверждении реестра элементов планировочной структуры и элементов улично-дорожной сети населенных пунктов МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» и положения о ведении реестра элементов планировочной структуры и элементов улично-дорожной сети населенных пунктов МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», Постановлением администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» от 31 октября 2018 года № 569 «Об утверждении положения «Об адресном реестре МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» и о порядке присвоения, изменения и аннулирования адресов», учитывая решение комиссии по присвоению наименований элементам планировочной структуры и улично-дорожной сети на территории муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», изменению и аннулированию таких наименований»

,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

7. Присвоить наименование вновь образованному объекту, расположенному по адресу: Ленинградская область, Гатчинский муниципальный район, Сиверское городское поселение, городской посёлок Сиверский, улица Космонавта Титова, земельный участок 6 (кадастровый номер 47:23:0805001:248) «Сквер 75-летия Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 г.г.» (приложение № 1 адресный ориентир).

8. Сектору градостроительства и архитектуры администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» включить новый элемент планировочной структуры, указанный в пункте 1 настоящего постановления в реестр элементов планировочной структуры и элементов улично-дорожной сети населенных пунктов МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального образования Ленинградской области», утвержденный постановлением администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» от 10 октября 2018 года № 524.

9. Сектору по общим вопросам администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» разместить настоящее постановление   на официальном сайте Сиверского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" по адресу: http://mo-siverskoe.ru, опубликовать в печатном издании «Сиверский вестник».

10. Оператору федеральной информационной адресной системы, осуществляющему ведение государственного адресного реестра внести сведения, указанные в настоящем постановлении.

11. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Сиверского городского поселения – Усачева М.Ф
Глава администрации

Сиверского городского поселения                                              Д.С. Румянцев
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