РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

                     Администрация  Телеутского сельсовета

                       Каменского района  Алтайского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

20.09.2012    № 76          
                                           с. Ветренно-Телеутское
	Об утверждении 

административного регламента 

по предоставлению муниципаной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка, в том числе ярмарок в муниципальном образовании Телеутский сельсовет Каменского района Алтайского края»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г.  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Телеутского сельсовета Каменского района Алтайского края от 01.02.2012 № 1  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций, а также проведения экспертизы их проектов», Уставом муниципального образования Телеутский сельсовет Каменского района Алтайского края ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению

муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка, в том числе ярмарок в муниципальном образовании Телеутский сельсовет Каменского района Алтайского края», прилагается.
2. Обнародовать настоящее постановление в соответствии со ст.45 Устава муниципального образования Телеутский сельсовет Каменского района Алтайского края и разместить на официальном сайте Администрации Каменского района Алтайского края.          


3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава  сельсовета                                                                                   Н.И.Морозова
                                                                                           Утвержден
                                                       Постановлением Администрации

сельсовета 20.09.2012 № 76
Административный регламент предоставления

 муниципальной услуги

«Выдача разрешений на право организации розничного рынка, в том числе ярмарок в муниципальном образовании Телеутский сельсовет Каменского района Алтайского края»
1.
Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка, в том числе ярмарок в муниципальном образовании Телеутский сельсовет Каменского района Алтайского края» устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.  Основные понятия, используемые в административном регламенте

Административный регламент – нормативный правовой акт,  устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования  Телеутский сельсовет Каменского района  Алтайского края.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
   2.1. Наименование муниципальной услуги - Выдача разрешений на право организации розничного рынка, в том числе ярмарок в муниципальном образовании Телеутский сельсовет Каменского района Алтайского края. (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Телеутского сельсовета Каменского района Алтайского края (далее – Администрация) 

Местонахождение Администрации, время работы и телефон:

658736 Алтайский край, Каменский район, с. Ветренно-Телеутское
Телефон: 8 (38584) 76-3-45.
Часы работы:

понедельник – четверг с 8.00 до 16.00

пятница – с 8.00 до 16.00

перерыв с 12.00 до 13.00

суббота, воскресенье – выходные дни

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист сельсовета. 

Получателями муниципальной услуги является юридическое  лицо, которое зарегистрировано в установленном законодательством Российской Федерации порядке и которому принадлежат объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организация рынка  (далее – заявитель).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является разрешение на право организации розничного рынка (далее – разрешение).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Разрешение выдается на срок, не превышающий 5 лет.

В случае если юридическому лицу объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается  организовать розничный рынок, принадлежат на праве аренды, срок действия разрешения не может превышать соответствующего договора (договоров) аренды.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 30.12.2006 г. № 271 – ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 г. № 148 «Об утверждении правил выдачи разрешений  на право организации розничного рынка»

- Уставом муниципального образования Телеутский  сельсовет Каменского района Алтайского края

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):

2.6.1.  заявление, подписанное лицом, представляющим интересы юридического лица и в соответствии с учредительными документами этого юридического лица или доверенностью, и удостоверенное  печатью юридического лица, от имени которого подается заявление. В заявлении должны быть указаны:

1) полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименования, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц;

2) идентификационный номер налогоплательщика и данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

3) тип рынка, который предполагается организовать.

2.6.2. К заявлению о предоставлении разрешения прилагаются:

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

2) выписка из единого государственного реестра юридических лиц или ее нотариально удостоверенная копия;

3) нотариально удостоверенная копия свидетельства о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

4) нотариально удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.

          Отдел не вправе требовать от заявителя представления иных документов.

При рассмотрении заявления о выдаче разрешения ведущий  специалист отдела  проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных им заявлении и документах.

     2.7. Основания для отказа в приеме документов и  предоставлении муниципальной услуги: 

1) отсутствие права на объект или объекты недвижимости в пределах территории, на которой предполагается организовать рынок в соответствии с планом, утвержденным органом местного самоуправления, предусматривающим организацию розничных рынков на территории муниципального образования;

2) несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, указанному плану;

3) подача заявления о предоставлении разрешения с нарушением установленных требований, и (или) предоставление документов,  прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения.

           2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

2.9.1. Решение о выдаче разрешения или об отказе в выдаче разрешения принимается в срок, не превышающий тридцати календарных дней со дня поступления  заявления. Принятое решение оформляется соответствующим актом уполномоченного органа.

2.9.2. В срок не позднее трех дней со дня принятия указанного решения специалист отдела   вручает (направляет) заявителю уведомление о выдаче разрешения  с приложением оформленного приложения, а в случае отказа в выдаче разрешения – уведомление об отказе в выдаче разрешения, в котором приводится обоснование причин такого отказа.

2.9.3. Заявление и прилагаемые к нему документы, постановления уполномоченного органа о выдаче (отказе в выдаче разрешения), переоформлении, приостановлении, возобновлении, продлении срока его действия, копия разрешения и другие документы собираются в деле о предоставлении конкретному юридическому лицу права на организацию розничного рынка и подлежат хранению в отделе, в установленном им порядке,  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя  – в день подачи заявления.

Выданное разрешение регистрируется в журнале регистрации выдачи разрешений на право организации розничного рынка.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

2.11.1. Прием заявителей осуществляется в кабинете, имеющем оптимальные условия для работы. Кабинет оборудован удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью, системой кондиционирования воздуха.

2.11.2. У входа в кабинет размещен информационный стенд с информацией о предоставляемой услуге в соответствии с п.2.6. настоящего регламента, а также информационная табличка с указанием: номера кабинета, наименования отдела, Ф.И.О. специалистов, оказывающих услуги.

2.11.3. Место ожидания в очереди на представления или получения документов по представлению услуги должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудовано стульями (не менее 2-х).

2.11.4. Рабочее место специалиста, осуществляющего прием, должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим устройствам, иметь информацию о фамилии, имени, отчестве специалиста, осуществляющего прием.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Критерии оценки комфортности (доступности) получения услуги: информированность заинтересованного лица о получении услуги, комфортность ожидания и получения услуги, отношение специалиста к заинтересованному в получении услуги  лицу, возможность обжалования действий специалиста.

Критерии оценки качества конечного результата услуги – время, затраченное на получение конечного результата услуги (оперативность), качество содержания конечного результата услуги, компетентность специалиста.

3.
Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, выдаче разрешений на право организации розничного рынка, в том числе ярмарок в муниципальном образовании Телеутский сельсовет Каменского района Алтайского края:

3.1.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала организации выдачи разрешения  является подача заявителем заявления  о выдаче разрешения с приложением документов, указанных в п.2.6 регламента.

3.1.2. Должностным лицом ответственным за выполнение процедуры является специалист сельсовета. 

       3.1.3. Прием заявлений на выдачу разрешения осуществляется ежедневно.

       3.1.4. Документы, необходимые для получения разрешения представляются в двух экземплярах, один из которых подлинник. После выдачи разрешения копии документов остаются в деле, подлинник возвращается заявителю. В случае, если верность копий  удостоверена нотариально, подлинники документов предъявлять не нужно. 

         3.2.1. Специалист сельсовета:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного заявления, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего заявление;

- решение о выдаче разрешения или об отказе в выдаче разрешения принимается в срок, не превышающий тридцати календарных дней со дня поступления  заявления.

3.2.2. Блок–схема процедуры выдачи разрешения представлена в Приложении к регламенту.
3.3. Результатом исполнения административного действия является полученное заявителем разрешение на право организации розничного рынка.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.  Специалист сельсовета, участвующий в исполнении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего административного регламента.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги и положений настоящего административного регламента, осуществляет Заместитель главы администрации. 

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества исполнения положений настоящего административного регламента, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на действие (бездействие) специалиста, участвующего в исполнении муниципальной услуги.

4.4.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителя действиями (бездействием) специалиста, участвующего в исполнении административного регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)   органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,   предоставляющего муниципальную услугу, либо   муниципального служащего

1. Жалоба подается в орган местного самоуправления,  предоставляющий муниципальную услугу в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

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 (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;

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

г) 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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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.

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. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", либо региональный портал государственных и муниципальных услуг алтайского края  (далее - Единый портал).

6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 3 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

7. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. 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 Административным регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим Административным регламентом.
8. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями 7 настоящего  Административного  регламента, 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.

 9. 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 не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами Каменского района Алтайского края для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами Каменского района Алтайского края для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены   нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами Каменского района Алтайского края для предоставления муниципальной услуги;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами Каменского района Алтайского края для предоставления муниципальной услуги;

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.

 10. 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.

11. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на   официальном сайте Администрации Каменского района, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

 г) формирование и представление ежеквартально  главе Администрации района  отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

12. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, 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.

13. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган 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 уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает 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.

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

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 государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

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.

17. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган 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 настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

18. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган 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 1

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на право организации розничного рынка, в том числе ярмарок в муниципальном образовании Телеутский  сельсовет»
Оформление и выдача уведомления об отказе
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