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ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Новодеревянковского сельского поселения Каневского района

             от                            № 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешений на право организации розничного рынка на территории Новодеревянковского сельского поселения Каневского района»

I. Общие положения

          1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничных рынков на территории Новодеревянковского сельского поселения Каневского района» (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
          2. Основные понятия, используемые в административном регламенте
 
          2.1. Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района (далее – администрация), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Новодеревянковского сельского поселения Каневского района.
          2.2. Заявитель - юридическое лицо в лице его руководителя, либо представителя, действующего на основании выданной в установленном законом порядке доверенностью, обратившееся в администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги.
          2.3. Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
 
3. Порядок информирования о правилах предоставления
муниципальной  услуги
          Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
          1) информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:
  - непосредственно специалистами администрации;
          - с использованием средств телефонной связи;
          - посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Каневской район, на стендах в помещении администрации.
          2) администрация Новодеревянковского сельского поселения Каневского района расположена по адресу: 353710, Краснодарский край, Каневской район, станица Новодеревянковская, улица Ленина, 108, телефон -  46-2-93; 46-2-52.
          Структурным подразделением администрации, участвующим на предоставление услуги является общий отдел администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района, телефон – 

46-2-53.
График приема посетителей:
	День приема
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до 16.00

	Вторник
	с 8.00 до 16.00

	Среда
	с 8.00 до 16.00

	Четверг
	с 8.00 до 16.00

	Пятница
	с 8.00 до 16.00

	Выходной день – суббота, воскресенье
Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00


          3) для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:
          - в устной форме лично или по телефону к специалистам структурного подразделения, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;
          - в письменной форме почтой в адрес администрации;
          - в письменной форме по адресу электронной почты администрации fu25.164@mail.ru
 
4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги
          Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.
          При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты структурного подразделения администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.
          При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.
          Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.
  В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
  Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
  Ответ на обращение готовится в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения.
  Специалисты структурного подразделения администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.
  Письменный ответ на обращение подписывается главой администрации либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
  В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 

          Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на право организации розничных рынков на территории Новодеревянковского сельского поселения Каневского района».
          Муниципальная услуга предоставляется администрацией Новодеревянковского сельского поселения Каневского района. 
 
1. Результат предоставления муниципальной услуги
          Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
          1)  выдача разрешения на право организации розничного рынка;
          2)  отказ в выдаче разрешения.
 
2. Принятие решения о предоставлении разрешения 
          1. Рассмотрение заявления о предоставлении разрешения осуществляется в срок, не превышающий тридцати календарных дней со дня поступления этого заявления. 

          Срок действия разрешения по его окончании может быть продлен по заявлению юридического лица. Разрешение может быть переоформлено только в случае реорганизации юридического лица в форме преобразования, изменения его наименования или типа рынка. В этих случаях, срок рассмотрения заявления не может превышать пятнадцать календарных дней со дня его поступления. 

          В течение указанного срока орган местного самоуправления принимает решение о предоставлении разрешения или об отказе в его предоставлении, которое оформляется соответствующим правовым актом.

2. О принятом решении администрация Новодеревянковского сельского поселения Каневского района обязана уведомить заявителя в письменной форме в срок не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения.

3. Нарушение органом местного самоуправления сроков, порядка рассмотрения заявления о предоставлении разрешения, предоставления этого разрешения и необоснованный отказ в предоставлении этого разрешения могут быть обжалованы в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

 
3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
          Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:
  1) Конституция Российской Федерации;
  2) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
          3) Федеральный закон от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
          4) Федеральный закон от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;
          5) Устав Новодеревянковского сельского поселения Каневского района. 
 

4. Перечень документов, 
необходимых для получения муниципальной услуги

          Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить в администрацию: 

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

2) заявление, в котором должны быть указаны:

- 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;

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

- тип рынка, который предполагается организовать.

Для предоставления разрешения также необходимы следующие документы:

3) выписка из единого государственного реестра юридических лиц или ее удостоверенная копия, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;

4) удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.
Документы, указанные в пунктах 1, 2 настоящего подраздела Административного регламента, представляются заявителем самостоятельно. Документы, указанные в 3, 4 настоящего подраздела Административного регламента, запрашиваются органом местного самоуправления, проводящим проверку, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если они не были представлены заявителем самостоятельно.

5. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям

          1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;
  2) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;
  3) документы не исполнены карандашом.

          Орган местного самоуправления проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных им заявлении и документах.
6. Основания для отказа в приёме документов, необходимых 

для выдачи разрешения

          1. Предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в настоящем регламенте.

          2. Нарушение требований к оформлению документов.

7. Основания для отказа в выдаче разрешения

          Заявителю может быть отказано в предоставлении разрешения по следующим основаниям:

1) 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. Потребности субъекта Российской Федерации в рынках того или иного типа определяются исходя из необходимости обеспечения населения муниципальных образований, находящихся в пределах территории данного субъекта Российской Федерации, теми или иными товарами.
2) несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, плану;

3) подача заявления о предоставлении разрешения с нарушением требований, установленных частями 1 и 2 статьи 5 Федерального закона Российской Федерации от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации», а также документов, содержащих недостоверные сведения.

2. Орган местного самоуправления, принявший решение об отказе в предоставлении разрешения, обязан уведомить заявителя о принятом решении с обоснованием причин такого отказа в срок не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения. 

7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
          При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.
8. Максимальный срок ожидания в очереди
при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги
и при получении муниципальной услуги
          Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 30 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.
          Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 30 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 15 минут.
9. Срок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услуги
          Заявление регистрируется в день представления в администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
10. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги
  1) Требования к местам приема заявителей:
  - служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;
  - места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.
  2) Требования к местам для ожидания:
  - места для ожидания в очереди оборудуются стульями;
  - места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении.
  3) Требования к местам для информирования заявителей:
  - оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;
  - оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;
  - информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
11. Показатели доступности и качества оказываемых услуг
          Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
          1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
  2) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;
  3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования Каневской район.
          Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
  1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
  2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
III. Административные процедуры
          Предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничных рынков на территории Новодеревянковского сельского поселения Каневского района» включает в себя следующие административные процедуры: 
  1) принятие заявления;
  2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
  3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
1. Принятие заявления
          В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов уполномоченный орган проводит проверку правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов, регистрирует их и в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, вручает (направляет) заявителю уведомление о приеме заявления к рассмотрению.

В случае если указанное заявление оформлено не в соответствии с требованиями законодательства РФ, а в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы, заявителю вручается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов.

2. Рассмотрение обращения заявителя
          Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
  При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:
  1) устанавливает предмет обращения заявителя;
  2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в настоящем регламента;
  3) устанавливает наличие  полномочий администрации по рассмотрению обращения заявителя.
При рассмотрении заявления о выдаче разрешения уполномоченный орган проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных документах в соответствии с пунктом 3 Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 10 марта 2007 года № 148.
 
3. Выдача  результата
предоставления муниципальной услуги заявителю
          Уполномоченный орган принимает решение о выдаче разрешения или об отказе в выдаче разрешения в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления заявления. Принятое решение оформляется соответствующим актом уполномоченного органа.

В срок не позднее 3 дней со дня принятия указанного решения уполномоченный орган вручает (направляет) заявителю уведомление о выдаче разрешения с приложением оформленного разрешения, а в случае отказа в выдаче разрешения - уведомление об отказе в выдаче разрешения, в котором приводится обоснование причин такого отказа.

Формы указанных разрешения и уведомления утверждаются органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, на территории которого предполагается организация розничного рынка.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением положений Административного регламента
          Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляют заместитель главы муниципального образования Новодеревянковское сельское поселение Каневского района.
 
2. Порядок и периодичность осуществления
плановых и внеплановых проверок полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги
          Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
  Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.
  Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава администрации или уполномоченное им должностное лицо администрации.
  Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.
  Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
  Акт подписывается всеми членами комиссии.
3. Ответственность муниципальных служащих
и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие),
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления
муниципальной услуги
          По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
4. Порядок и формы контроля 
за представлением муниципальной услуги
со стороны граждан, их объединений и организаций
          Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
          В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой администрации или уполномоченным им должностным лицом.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также муниципальных служащих
          Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном и судебном порядке.
  Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

1. Основания для предъявления жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

          1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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

4) 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.

4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из вышеуказанных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Ведущий специалист







       Е.С.Щерба 

