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АДМИНИСТРАЦИЯ  ТАТАРО-ЛАКИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
   ВАДИНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от    03.08.2012 N68                                                                                                                                                                     с. Татарская Лака

Об  утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на организацию розничного рынка на территории Татаро-Лакинского сельсовета»

             Внесено: Маруниным А.В- Главой администрации Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области.

 В соответствии с  Федеральными законами от  06.10.2003   № 131-ФЗ  «Об  общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации» (с последующими изменениями),  от 02.05.2006  № 59 – ФЗ «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлениями  администрации  Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области  от  19.12.2011  № 63  «О Порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг администрации Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района   Пензенской области»,  от  19.12.2011 №64 «Об утверждении реестра муниципальных услуг  администрации Татаро-Лакинского сельсовета   Вадинского  района Пензенской  области», руководствуясь Уставом  Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области (с последующими изменениями), 

Администрация Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района 
Пензенской области постановляет:
1. Утвердить Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Выдача разрешения на организацию розничного рынка на территории Татаро-Лакинского сельсовета» согласно приложению.
   2.Опубликовать настоящее  постановление  в  информационном бюллетене  Татаро-Лакинского сельсовета «Сельские ведомости Татаро-Лакинского сельсовета» и разместить на интернет-сайте администрации Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области 

tatarolakinsky. vadinsk.pnzreg.ru
   3.  Контроль за исполнением настоящего  постановления возложить на Главу администрации Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области.

Глава администрации  

Ттаро-Лакинского сельсовета 

Вадинского района Пензенской области                                         А.В.Марунин

Утвержден 

постановлением администрации 

Татаро-Лакинского сельсовета 

Вадинского района Пензенской области

от 03.08.2012 №68
 









 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на организацию розничного рынка на территории Татаро-Лакинского сельсовета» 

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента;

Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешения на организацию розничного рынка на территории Татаро-Лакинского сельсовета» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения информированности  организаций, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации  Татаро-Лакинского сельсовета   по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на организацию розничного рынка на территории Татаро-Лакинского сельсовета» (далее – муниципальная услуга), а также порядок взаимодействия Администрации  с органами государственной власти Российской Федерации и Пензенской области, органами местного самоуправления муниципального образования Татаро-Лакинского сельсовета при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами выступать от их имени при взаимодействии с соответствующим органом местного самоуправления Татаро-Лакинского сельсовета при предоставлении муниципальной услуги; 

Получателями муниципальной услуги на выдачу разрешений на право организации розничного рынка, являются юридические лица(далее по  тексту  заявитель), независимо от их организационно-правовой формы, которые зарегистрированы в установленном законодательством Российской Федерации порядке и которым принадлежит объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организация рынка или их уполномоченные представители. 
1.3. Информация о местах нахождения и графике работы муниципального органа власти, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная  услуга предоставляется администрацией Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области. 

Место расположения: 442172, Пензенская область, Вадинский район, с. Татарская Лака, ул. Школьная, 77-а.

График работы:

Понедельник – пятница:  09.00 – 17.00;

Обеденный перерыв: 13.00 – 14.00;

Суббота и воскресенье являются выходными днями.

Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 

            1.4. Справочные телефоны  и адреса электронной почты разработчика административного регламента и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии)

            Номер телефона/факса: 8(84142) 34410; электронная почта: tat-laka _adm@mail.ru
1.5  Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления соответствующей муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом  администрации Татаро-Лакинского сельсовета.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или электронной почты.  

Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 442172, Пензенская область, Вадинский район, с. Татарская Лака, ул. Школьная, 77-а, по электронной почте направляется по следующему электронному адресу администрации Татаро-Лакинского сельсовета: tat-laka _adm@mail.ru.

            Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  комплектности (достаточности) представленных документов.

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном обращении с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения администрации. 

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги заявителям, где при обращении в администрацию указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по исполнению муниципальной услуги. 

Информация о сроке завершения оформления документов и предоставление копий документов может быть получена заявителем непосредственно в  администрации Татаро-Лакинского сельсовета или по телефону для справок (консультаций) в любой день после подачи документов.

Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети интернет), публикуется в информационном бюллетене, на информационных стендах администрации Татаро-Лакинского сельсовета.
Ответ на телефонный звонок следует начинать с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При работе с получателями муниципальной услуги, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультации о получении муниципальной услуги, специалист Администрации обязан:

- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов муниципальной власти и муниципальных служащих;

- проявлять корректность и внимательность при общении с получателями муниципальной услуги и их представителями;

- воздержаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципальной власти.

1.6. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области»

Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области http://www.penza.ru/.»
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Выдача разрешения на организацию розничного рынка на территории Татаро-Лакинского сельсовета.

2.2. Наименование органа местного самоуправления Татаро-Лакинского сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу:
      Администрация  Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского  района Пензенской  области. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги;

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача разрешения на организацию розничного рынка на территории Татаро-Лакинского сельсовета после принятия органом местного самоуправления решения о предоставлении такого разрешения в виде выдачи разрешения на бумажном носителе и передаче непосредственно заявителю; 
2) продление, приостановление срока действия разрешения, переоформление и аннулирование разрешения на бумажном носители и передаче непосредственно заявителю.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги:
1) рассмотрение письменного заявления о предоставлении разрешения осуществляется в срок, не превышающий тридцати календарных дней со дня поступления заявления;


2) рассмотрение письменного заявления о продлении срока действия разрешения, его переоформлении осуществляется в срок не превышающий пятнадцати календарных дней со дня поступления заявления;


3) выдача разрешения осуществляется после принятия решения  (постановления)  о предоставлении такого разрешения  не позднее трех дней со дня принятия указанного решения ( постановления).

              2.4.2.По выбору заявителя решение ему может направлено:


 На бумажном носителе, посредством почтовой связи.


 В электронном виде одним из нескольких способов:


- направление решения, сформированное автоматизированной системой, без учёта должностного лица направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем и (или) передаётся в личный кабинет получателя услуги на Портале.


- направление решения, без заявления электронной почты. С отметкой о лице, его сформировавшим направляется на адрес электронной почты, указанной заявителем и (или) передаётся в личный кабинет получателя услуги на Портале.


2.4.3. Заявитель может очно получить результат  предоставления муниципальной услуги. Время ожидания в очереди на получение результата предоставления услуги и получение результата услуги не должно превышать 30 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

1) Конституция Российской Федерацией;

2) Федеральный закон от 26.12.2008 №294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

3) Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

4) Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

5) Закон Российской Федерации от 27.04.1993 №4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

6) Указ Президента Российской Федерации от 31.12. 1993 №2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

7) Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 №679  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг)»;

8) Федеральный закон от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации» 
9) Устав Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области 
10) Закон Пензенской области  от 24.04.2007 № 1233-ЗПО «Об организации и осуществлении деятельности по продаже товаров  (выполнению работ, оказанию услуг) на розничных рынках в Пензенской области»;
11) Настоящий административный регламент.

12) Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 30.12.2006 N 271-ФЗ "О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации"

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

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет  следующие документы:

2.6.1. Заявление на выдачу разрешения на право организации розничного рынка (приложение №1 к административному регламенту).

2.6.2.. Паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ удостоверяющий личность заявителя.

2.6.3. . Документ лица, подтверждающий право предоставлять законные интересы заявителя указанного в заявлении о предоставлении муниципальной услуги  (если уполномочен законный представитель).

2.6.4. Паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ удостоверяющий личность законного представителя заявителя  (если уполномочен законный представитель).

2.6.5. Копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально).

2.6.6. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц. 

2.6.7. Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица.

2.6.8. Документ, подтверждающий право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок или его удостоверенная копия.
2.6.9. Документы, указанные в пункте 2.6.1-2.6.5., 2.6.8 представляются заявителем самостоятельно. Документы, указанные в пунктах 2.6.6, 2.6.7 могут поступать в администрацию сельского поселения по межведомственному взаимодействию.

.

2.6.2. 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 муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.6.3. При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Копии представленных заявителем документов после предоставления муниципальной услуги остаются в администрации и заявителю не возвращаются.

2.7. Перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально);

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц или ее нотариально удостоверенная копия;

- нотариально удостоверенную копию свидетельства о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

- нотариально удостоверенную копию документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.

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

Перечень оснований для отказа в приеме документов:

- без подписи (в случае письменного обращения), без указания фамилии, имени, отчества физического лица и (или) его почтового адреса (в случае письменного и устного обращения), без указания полного наименования организации, ее почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации (при письменном и устном обращении);

- дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст  предыдущего обращения, на которое ранее был дан исчерпывающий ответ). В случае представления дубликатных обращений лицам могут направляться уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов;

· не поддающиеся прочтению текст письменного обращения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения;

· документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.6. настоящего Административного регламента;

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

1) несоответствие полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных им заявлении и документах  на предоставление муниципальной услуги;

2) отсутствие права на объект или объекты недвижимости в пределах территории, на которой  предполагается организовать рынок в соответствии с планом, предусматривающим организацию рынков на территории субъекта Российской Федерации и утвержденным органом государственной власти субъекта Российской Федерации в соответствии с архитектурными, градостроительными и строительными нормами и правилами, с проектами планировки и благоустройства территории субъекта Российской Федерации и территории муниципального образования и с учетом потребностей субъекта Российской Федерации в рынках того или иного типа;

3) несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать планом, предусматривающим организацию рынков на территории субъекта Российской Федерации и утвержденным органом государственной власти субъекта Российской Федерации в соответствии с архитектурными, градостроительными и строительными нормами и правилами, с проектами планировки и благоустройства территории  субъекта Российской Федерации и территории муниципального образования и с учетом потребностей субъекта Российской Федерации в рынках того или иного типа;

4) подача документов к заявлению о предоставлении разрешения, содержащих недостоверные сведения.

2.10.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

           Срок регистрации запроса заявителя – 10 минут.
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

       Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание заявителей и исполнителей муниципальной услуги (согласно «Гигиеническим требованиям к персональным электронно-вычисленным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2 /2.4.1340-03», «Гигиеническим требованиям к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.2 /2.1.1.1278-03»).
         Каждое рабочее место специалиста  оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги.

       Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги   оборудованы стульями.  

      Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

      Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещение, где  предоставляется муниципальная услуга. 

    На информационном стенде размещается следующая информация:

а) текст административного регламента с приложениями;

б) образцы документов; 

в) порядок обжалования действий (или бездействия) сотрудников, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

      Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 20 минут.      

2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
       Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые Администраций, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

    Консультации и информирование по порядку или о ходе исполнения Функции можно получить в администрации Татаро-Лакинского сельсовета по адресу: 442172, Пензенская область, Вадинский район, с.Татарская Лака, ул. Школьная, д.77-а в установленные часы работы  в рабочие дни: с понедельника по пятницу с 09.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные суббота, воскресенье, и (или) по телефону: 8(84142) 3-44-10, по электронной почте: tat-laka _adm@mail.ru 

    2.15 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной в Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме

2.15.1.Предоставление муниципальных услуг в МФЦ осуществляется по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление государственной и муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.15.2.Заявитель может представить заявление в виде электронного документа, подписанного простой электронной подписью в соответствии с требованиями статьи 21.2 Федерального закона № 210-ФЗ и (или) усиленной квалифицированной электронной подписью, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru.) и (или) региональной государственной информационной системы: «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» (www.uslugi.pnzreg.ru.) (далее – Порталы государственных услуг). При подаче заявления в электронном виде через Порталы государственных услуг, ход исполнения услуги доступен в личном кабинете. Специалист Отдела администрации  регистрирует электронный документ в течение 1 (одного) рабочего дня с момента его получения. 

При получении заявления в виде электронного документа специалист Отдела  в день его регистрации направляет заявителю подтверждение о получении заявления в виде электронного документа, подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного органа в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями). Специалист Отдела осуществляет проверку  действительности квалифицированной  подписи  в  соответствии с  постановлением Правительства  РФ от 25.08.2012 №852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг». Проверка квалифицированной электронной подписи осуществляется специалистом  Отдела самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. Проверка квалифицированной подписи также может осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

В случае, если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности специалист отдела докладывает об этом должностному лицу администрации района, который в течение 3 рабочих дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления, после чего работник отдела направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04 2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи", которые послужили основанием для принятия указанного решения.

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг»

5) получение заявителем результата предоставления или муниципальной услуги, если иное не установлено Федеральным законом.»;

2. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

 Предоставление юридическим  лицам разрешения на право организации рынка включает в себя следующие административные процедуры: 

Приём и регистрация заявления и приложенных к нему документов

Рассмотрение представленных документов.

Принятие решения о выдаче разрешения, в отказе о выдаче разрешения.


Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении 2 к Административному регламенту.
 3.1. Приём и регистрация заявления и приложенных к нему документов:

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию сельского поселения.

3.1.2. Заявитель представляет документы непосредственно в Администрацию, либо направляет их почтовой корреспонденцией, электронной почтой.

3.1.3. Документы, поступившие от заявителя, регистрируются в течение одного рабочего дня с даты их получения.

3.1.4. Результатом исполнения административной процедуры является приём и регистрация документов, поступивших для получения муниципальной услуги.

3.2. Рассмотрение представленных документов:

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является направление документов, поступивших в Администрацию, на рассмотрение ответственному исполнителю.

3.2.2. В случае, если заявитель не представил все предусмотренные настоящим Административным регламентом документы, Администрация предлагает заявителю устранить недостатки,  запрашивает у заявителя перечень необходимых документов, которые должны быть представлены им в течение 5 дней со дня получения такого запроса. В случае непредставления в указанный срок всех необходимых документов поданная заявка не рассматривается и возвращается заявителю в 3-дневный срок.

          Организация процесса предоставления муниципальной услуги приостанавливается до момента исправления заявителем выявленных недостатков в представленных документах.

3.2.3. Результатом исполнения административной процедуры является заключение ответственного исполнителя о возможности или невозможности выдачи разрешения, в котором критериями являются результаты определения полноты и правильности оформления представленных документов, соответствия их требованиям законодательства Российской Федерации.

3.3. Принятие решения о выдаче разрешения, в отказе о выдаче разрешения.

3.3.1. При заключении возможности выдачи разрешения на организацию розничного рынка ответственным исполнителем оформляется проект постановления администрации о разрешении на право организации розничного рынка.

3.3.2. Ответственный исполнитель не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия соответствующего постановления направляет его способом указанном в пункте 2.4. настоящего административного регламента или вручает непосредственно заявителю постановление.

3.3.3. Выдача постановления о разрешении на право организации розничного рынка непосредственно заявителю муниципальной услуги проводиться ответственным  исполнителем:

- руководителю юридического лица при наличии паспорта и документа подтверждающего его полномочия;

- представителю юридического лица при наличии паспорта и доверенности, оформленной в установленном порядке.

3.3.4. Результатом исполнения административной процедуры является подготовка письменного ответа оформленное в виде уведомления заявителю в отказе выдачи разрешения на право организации розничного рынка в соответствии с пунктом 2.8. настоящего Административного регламента.

3.3.5. Ответственный исполнитель не позднее чем через 3 рабочих дня со дня подписания уведомления  направляет его способом указанном в пункте 2.4. настоящего административного регламента или вручает непосредственно заявителю постановление.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

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:

Текущий контроль за соблюдением и исполнением Специалистом администрации положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- Плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации.

- Внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений  граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.  

 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы  контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Глава администрации. 
4.3. Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

Специалист,  виновный в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность старшего Специалиста закрепляется в его должностных инструкциях.

4.4. Положения, касающиеся требований к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, общественных объединений и организаций:

Граждане, их объединения и организации в соответствии с законодательством  Российской Федерации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок, мерах.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1.Жалоба подается в администрацию  Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.2. Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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;

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

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

5.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные  услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта администрации Вадинского района, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной муниципальной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.3 настоящего Порядка, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Жалоба рассматривается администрацией Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Порядком.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим Порядком.

5.8. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.7 настоящего Порядка, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.9. Жалоба может быть подана заявителем через Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в  Вадинском районе  (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим  Порядком органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.10. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных, нормативно- правовыми актами  органов местного  самоуправления  Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района , для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативно - правовыми актами  органов местного  самоуправления Татаро-Лакинского Вадинского района для предоставления муниципальной услуги;

д)  отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены, нормативно - правовыми актами  органов местного  самоуправления Татаро-Лакинского Вадинского района

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативно - правовыми актами  органов местного  самоуправления  Татаро-Лакинского Вадинского района

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

5.11.  В  случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Жалоба, поступившая в Администрацию Татаро-Лакинского Вадинского района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.13. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"Администрация Татаро-Лакинского Вадинского района принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы принимаются исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.15. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.17. Администрация Татаро-Лакинского Вадинского района отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.18. Администрация Татаро-Лакинского Вадинского района вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Приложение N 1

к Административному регламенту
В администрацию  

_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРАВО ОРГАНИЗАЦИИ РОЗНИЧНОГО РЫНКА

НА ТЕРРИТОРИИ ТАТАРО-ЛАКИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
Заявитель _________________________________________________________________

                   (организационно-правовая форма юридического лица)

___________________________________________________________________________

        (полное и (в случае если имеется) сокращенное наименование,

                          в том числе фирменное)

___________________________________________________________________________

просит   выдать   разрешение   на   право   организации  розничного  рынка,

расположенного по адресу: _________________________________________________

___________________________________________________________________________

                        (место расположения рынка)

Тип рынка _________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Площадь земельного участка _________ кв. м; зданий, строений _______ кв. м.

Количество торговых мест _______________________

Количество арендаторов _____________, из них юридических лиц _____________,

индивидуальных предпринимателей _________, сельхозпроизводителей __________

Информация о заявителе:

Государственный  регистрационный номер записи о создании  юридического лица

___________________________________________________________________________

Свидетельство   о   внесении   сведений   о   юридическом   лице  в  Единый

государственный реестр юридических лиц: серия _____________ N _____________

дата ________________

Идентификационный номер налогоплательщика _________________________________

Свидетельство  о  постановке  юридического  лица на учет в налоговом органе

серия ____________________ N ___________________ дата _____________________

Для получения муниципальной услуги даю согласие на обработку моих персональных данных.

Заявитель

___________________________________________________________________________

              (подпись)                     (Ф.И.О.)

                                                     М.П.
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Приложение № 2

к административному регламенту 

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка на территории Татаро-Лакинского сельсовета»
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Прием недостающих документов
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Подготовка проекта уведомления о переносе срока исполнения муниципальной услуги, направление на подписание Главе администрации и после подписания направления заявителю
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Подготовка уведомления заявителю в случае неисполнения им запроса в установленные сроки и направление возврата документов
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Подготовка уведомления с мотивированным отказом и направление его на подписание Главе администрации





Прием и регистрация документов и передача их специалисту на исполнение








Заявитель обратился в администрацию





Подготовка запроса на недостающие документы и направление его заявителю
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Проверка документов работником Администрации на их соответствие Законодательству РФ
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Положительный результат





Отрицательный результат





Подготовка проекта постановления администрации о выдаче разрешения на право организации розничного рынка и направление его на подписание Главе администрации





Направление уведомления об отказе заявителю





Направление уведомления об отказе заявителю





Направление уведомления об отказе заявителю





Направление уведомления об отказе заявителю





Направление уведомления об отказе заявителю





Направление постановления администрации о выдаче разрешения на право организации розничного рынка заявителю





Направление постановления администрации о выдаче разрешения на право организации розничного рынка заявителю





Направление уведомления об отказе заявителю





Направление уведомления об отказе заявителю





Направление постановления администрации о выдаче разрешения на право организации розничного рынка заявителю
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