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АДМИНИСТРАЦИЯ АТАМАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПАВЛОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ________________г.                                                                                  № _____
ст-ца Атаманская
 «Об утверждении административного регламента администрации Атаманского сельского поселения Павловского района по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешения на право организации розничного рынка»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Уставом Атаманского сельского поселения Павловского района Краснодарского края, п о с т а н о в л я ю:
1. 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» Атаманского сельского поселения Павловского района, согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившими силу постановления администрации Атаманского сельского поселения Павловского района:

- от 23 октября 2015 года №141 «Об утверждении административного регламента администрации Атаманского сельского поселения Павловского района по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешения на право организации розничного рынка»;
- от 09 июня 2016 года № 83 «О внесении изменений в постановление администрации Атаманского сельского поселения Павловского района от 23 октября 2015 года № 141 «Об утверждении административного регламента администрации Атаманского сельского поселения Павловского района по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешения на право организации розничного рынка
3. Настоящее постановление обнародовать путем размещения на сайте администрации Атаманского сельского поселения Павловского района в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» и на информационных стендах, расположенных на территории Атаманского сельского поселения Павловского района.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

5. Постановление вступает в силу после его официального обнародования.

Глава Атаманского сельского 

поселения Павловского района                                                            
ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации

Атаманского сельского поселения Павловского района

от ___________.  № _____
Административный регламент администрации Атаманского сельского поселения Павловского района по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешения на право организации розничного рынка»
I. Общие положения

1. Предмет регулирования Административного регламента 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» (далее - Административный регламент, Муниципальная услуга) администрацией Атаманского сельского поселения Павловского района (далее - Администрация). 
1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления Муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению Муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления Муниципальных услуг (далее - МФЦ), формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Администрации, должностных лиц Администрации, работников МФЦ. 
2. Лица, имеющие право на получение Муниципальной услуги
2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические лица (далее – заявитель). 

С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий на основании документа, удостоверяющего его полномочия (далее – представитель заявителя).
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
3.1. Прием Заявителей по вопросу предоставления Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с организационно-распорядительным документом Администрации, ответственной за предоставление Муниципальной услуги. 
3.2. На официальном сайте Администрации www.atamanskoesp.ru (далее - сайт Администрации) в информационно-коммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет), ЕПГУ - федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» расположенная в сети Интернет по адресу www.gosuslugi.ru (далее - ЕПГУ) обязательному размещению подлежит следующая справочная информация: 
- место нахождения и график работы Администрации, ее структурных подразделений, предоставляющих Муниципальную услугу; 
- справочные телефоны структурных подразделений Администрации, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора; 
- адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации в сети «Интернет». 
3.3. Информирование Заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется: 
а) путем размещения информации на сайте Администрации, ЕПГУ. 
б) должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, при непосредственном обращении Заявителя в Администрацию; 
в) путем публикации информационных материалов в средствах массовой 
информации; 
г) путем размещения брошюр, буклетов и других печатных материалов в помещениях Администрации, предназначенных для приема Заявителей, а также иных организаций всех форм собственности по согласованию с указанными организациями, в том числе в МФЦ; 
д) посредством телефонной и факсимильной связи; 
е) посредством ответов на письменные и устные обращения Заявителей по вопросу предоставления Муниципальной услуги. 
3.4. На ЕПГУ и сайте Администрации в целях информирования Заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги размещается следующая информация: 
а) исчерпывающий и конкретный перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе; 
б) перечень лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги; 
в) срок предоставления Муниципальной услуги; 
г) результаты предоставления Муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги; 
д) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 
е) информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги; 
ж) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении Муниципальной услуги. 
3.5. Информация на ЕПГУ и сайте Администрации о порядке и сроках предоставления Муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 
3.6. На сайте Администрации дополнительно размещаются: 
а) полные наименования и почтовые адреса Администрации, непосредственно предоставляющей Муниципальную услугу; 
б) номера телефонов-автоинформаторов (при наличии), справочные номера телефонов структурных подразделений Администрации, непосредственно предоставляющей Муниципальную услугу; 
в) режим работы Администрации; 
г) график работы подразделения, непосредственно предоставляющего Муниципальную услугу; 
д) выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность Администрации по предоставлению Муниципальной услуги; 
е) перечень лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги; 
ж) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении Муниципальной услуги, образцы и инструкции по заполнению; 
з) порядок и способы предварительной записи на получение Муниципальной услуги; 
и) текст Административного регламента с приложениями; 
к) краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги; 
л) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации, предоставляющих Муниципальную услугу. 
м) информация о возможности участия Заявителей в оценке качества предоставления Муниципальной услуги, в том числе в оценке эффективности деятельности руководителя Администрации, а также справочно-информационные материалы, содержащие сведения о порядке и способах проведения оценки. 
3.7. При информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги по телефону должностное лицо Администрации, приняв вызов по телефону представляется: называет фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, наименование структурного подразделения Администрации. 
Должностное лицо Администрации обязано сообщить Заявителю график приема, точный почтовый адрес Администрации, способ проезда к нему, способы предварительной записи для личного приема, требования к письменному обращению. 
Информирование по телефону о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации. 
Во время разговора должностные лица Администрации произносят слова четко и не прерывают разговор по причине поступления другого звонка. 
При невозможности ответить на поставленные Заявителем вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо Администрации, либо обратившемуся сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 
3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам к порядку предоставления Муниципальной услуги должностным лицом Администрации обратившемуся сообщается следующая информация: 
а) о перечне лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги; 
б) о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления Муниципальной услуги (наименование, дата и номер принятия нормативного правового акта); 
в) о перечне документов, необходимых для получения Муниципальной услуги; 
г) о сроках предоставления Муниципальной услуги; 
д) об основаниях для приостановления Муниципальной услуги; 
ж) об основаниях для отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 
е) о месте размещения на ЕПГУ, сайте Администрации информации по вопросам предоставления Муниципальной услуги. 
3.9. Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется также по единому номеру телефона Контактного центра. 
3.10. Администрации разрабатывает информационные материалы по порядку предоставления Муниципальной услуги - памятки, инструкции, брошюры, макеты и размещает на ЕПГУ, сайте Администрации, передает в МФЦ. 
Администрации обеспечивает своевременную актуализацию указанных информационных материалов на ЕПГУ, сайте Администрации и контролирует их наличие и актуальность в МФЦ. 
3.11. Состав информации о порядке предоставления Муниципальной услуги, размещаемой в МФЦ соответствует региональному стандарту организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг. 
3.12. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, или предоставление им персональных данных. 
3.13. Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги должностными лицами Администрации осуществляется бесплатно. 
II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги
4. Наименование Муниципальной услуги 
4.1. Выдача разрешения на право организации розничного рынка.  

5. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу
5.1. Органом, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, является администрация Атаманского сельского поселения Павловского района. 
6. Результат предоставления Муниципальной услуги
6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю одного из следующих документов:

-разрешения на право организации розничного рынка при его выдаче впервые, продлении или переоформлении;

- уведомления об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка.

7. 
Срок предоставления Муниципальной услуги
7.1. Срок принятия решения о выдаче разрешения на право организации розничного рынка или об отказе в его выдаче - не более 30 календарных дней со дня поступления заявления.

7.2. Срок принятия решения о выдаче разрешения на право организации розничного рынка или об отказе в его выдаче в случае продления срока действия разрешения по его окончанию либо переоформления - не более 15 календарных дней со дня поступления заявления.

7.3. Срок выдачи заявителю разрешения на право организации розничного рынка - не более трех дней со дня принятия решения о предоставлении указанного разрешения.

7.4.Срок выдачи заявителю уведомления об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка - не более 1 дня со дня принятия указанного решения.

8. 
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги
8.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается на официальном сайте администрации Атаманского сельского поселения в сети Интернет, на Портале государственных услуг Краснодарского края, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на информационном стенде отдела.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем
9.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителю на основании заявления по форме согласно приложению к настоящему Административному регламенту и следующих документов:

а) копии учредительных документов (оригиналов учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально); выписки из Единого государственного реестра юридических лиц или ее удостоверенной копии, включающей сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица.
Документы представляются заявителем самостоятельно.
б) удостоверенной копии документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.

Документы, запрашиваются Администрацией 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.

9.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены заявителем в форме электронных документов в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 N 553 "О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов".
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг

10.1. Администрация посредством системы межведомственного электронного взаимодействия или с использованием межведомственного запроса, направляемого в бумажной форме, получает следующие сведения:

а) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц или ее удостоверенную копию, включающую сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;

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

10.2.  Администрация не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом и нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,  муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон N 210-ФЗ) перечень документов;

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

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

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

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, иных случаев, установленных федеральными законами.

11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
 Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.
12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
12.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
 1) в представленных заявлении и (или) документах содержится неполная и (или) недостоверная информация;
2) поступление ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе;
3) отсутствие права на объект или объекты недвижимости в пределах территории, на которой предполагается организовать рынок в соответствии с планом, предусматривающим организацию рынков на территории муниципального образования;
4) несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, плану, предусматривающему организацию рынков на территории муниципального образования.
12.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.
12.3. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуг. 
13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Плата за рассмотрение заявления о выдаче разрешения (отказе в выдаче разрешения), переоформлении и продлении срока его действия не взимается.
14.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления и прилагаемых к нему документов не должен превышать 15 минут. Срок ожидания в очереди заявителя при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов осуществляются в отделе в день поступления.
16. 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 каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 


16.1. Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается при входе в здание, в котором они осуществляют свою деятельность, на видном месте.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об уполномоченном органе, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, а также оборудован удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано предоставление муниципальных услуг, к местам отдыха и предоставляемым муниципальным услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на котором организовано предоставление муниципальных услуг, входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано предоставление муниципальных услуг;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемым муниципальным услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объект, на котором организовано предоставление муниципальных услуг, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

оказание работниками ГАУ КК «МФЦ КК» в Павловском районе и органа, предоставляющего услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей.

На всех парковках общего пользования, в том числе около объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры (жилых, общественных и производственных зданий, строений и сооружений, включая те, в которых расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и другие организации), мест отдыха, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются нормы части 9 статьи 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» в порядке, определённом Правительством Российской Федерации. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак "Инвалид" и информация об этих транспортных средствах должна быть внесена в федеральный реестр инвалидов. Места для парковки, указанные в настоящем абзаце, не должны занимать иные транспортные средства, за исключением случаев, предусмотренных правилами дорожного движения.

16.2. Прием документов в уполномоченном органе, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в специально оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах.

16.3. Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются информационными стендами, содержащими сведения, указанные в подразделе 1.3 административного регламента.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа A-4; текст - прописные буквы, размер шрифта N 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размер шрифта N 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

16.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных лиц уполномоченного органа, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и должны обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица уполномоченного органа;

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

телефонную связь;

возможность копирования документов;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

16.5. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

16.6. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется согласно графику (режиму) работы уполномоченного органа, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: ежедневно (с понедельника по пятницу), кроме выходных и праздничных дней, в течение рабочего времени.

16.7. Рабочее место должностного лица уполномоченного органа, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам уполномоченного органа, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Кабинеты приема получателей муниципальных услуг должны быть оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Специалисты уполномоченного органа, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками.

17. 
Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

открытый доступ к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также решений, принятых во внесудебном порядке.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц органа предоставления и решения органа предоставления, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сотрудниками Администрации и отдела административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом, и сроков их исполнения, в том числе посредством минимизации количества и продолжительности взаимодействия заявителей с работниками;

открытое и полное взаимодействие заявителя с сотрудниками, предоставляющими муниципальную услугу.

17.2. Оптимальное количество взаимодействий заявителя с сотрудниками Администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги составляет:

консультирование граждан;

прием заявления и документов;

выдача заявителю одного из следующих документов: разрешения на право организации розничного рынка при его выдаче впервые, продлении или переоформлении либо уведомления об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка.
17.3. Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется
18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

18.1. Предоставление заявителем заявления на право организации розничного рынка и прилагаемых к нему документов, а также предоставление муниципальной услуги может осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

18.2. Электронные документы, подписанные электронной подписью, признаются равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронном виде 
19. Описание последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги
19.1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов на предоставление муниципальной услуги;

б) проверка правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов;

в) направление межведомственных запросов;

г) принятие решения о выдаче (переоформлении, продлении срока действия) разрешения на право организации розничного рынка либо об отказе в выдаче (переоформлении, продлении срока действия) разрешения на право организации розничного рынка;

д) направление уведомления о выдаче разрешения на право организации розничного рынка либо уведомления об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка;

е) направление копии постановления Администрации о выдаче разрешения на право организации розничного рынка;
ж) выдача разрешения на право организации розничного рынка.



20. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов на предоставление муниципальной услуги 
20.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

20.2. Заявление и прилагаемые к нему документы подлежат регистрации сотрудником отдела в журнале регистрации заявлений в день их поступления с присвоением регистрационного номера и даты регистрации.

20.3. Сотрудник отдела:

- в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, вручает (направляет) заявителю уведомление о приеме заявления к рассмотрению. В случае если заявление оформлено не в соответствии с требованиями Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 N 148, 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;

- в течение 5 рабочих дней со дня получения заявления направляет запросы в инспекцию Федеральной налоговой службы России, в филиал Федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Краснодарскому краю в случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в разделе 10 настоящего Административного регламента.

20.4. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудник отдела в течение рабочего дня, осуществляет подготовку следующих документов:

- проект постановления Администрации о выдаче (переоформлении, продлении срока действия) разрешения на право организации розничного рынка;

- уведомление о принятии решения о выдаче разрешения на право организации розничного рынка;

- проект разрешения на право организации розничного рынка.

20.5. Рассмотрение заявления о предоставлении разрешения осуществляется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления этого заявления. В случае принятия решения об отказе в предоставлении разрешения заявителю вручается (направляется) уведомление о принятом решении в срок не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения.

21. Выдача разрешения на право организации розничного рынка либо уведомления об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка 

21.1. Основанием для начала административной процедуры является получение сотрудником отдела документов, указанных в пункте 10.1 настоящего Административного регламента.

21.2. В срок не позднее 3 дней со дня принятия решения о выдаче разрешения заявителю вручаются (направляются) уведомление о выдаче разрешения с приложением оформленного разрешения на право организации розничного рынка и копия постановления Администрации о выдаче разрешения на право организации розничного рынка, заверенная печатью Администрации.

В случае отказа в предоставлении разрешения заявителю вручается уведомление в срок не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

22. Содержание и максимальные сроки административных действий по предоставлению муниципальной услуги 

22.1. Содержание и максимальный срок административных действий по предоставлению муниципальной услуги:

Общий максимальный срок выполнения административных процедур - не более 30 календарных со дня поступления заявления

Проверка документов, приложенных к заявлению, на предмет их полного наличия в соответствии с пунктом 10.1 настоящего Административного регламента и надлежащего их оформления не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления

Направление заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению либо уведомления о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов В течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов заявителя

Направление межведомственных запросов В течение 5 рабочих дней

Подготовка проекта разрешения на право организации розничного рынка и направление уведомления о принятии решения о выдаче разрешения на право организации розничного рынка в течение рабочего дня со дня получения сведений.

Подготовка уведомления об отказе в предоставлении разрешения на право организации розничного рынка не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения

Направление уведомления о выдаче разрешения не позднее 3 дней со дня принятия решения о выдаче разрешения

Направление копии постановления Администрации о выдаче разрешения на право организации розничного рынка не позднее 3 дней со дня принятия решения о выдаче разрешения

Выдача разрешения на право организации розничного рынка Не позднее 3 дней со дня принятия решения о выдаче разрешения

IV. Формы контроля за исполнением настоящего Административного регламента

23. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением работниками отдела положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками администрации положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется главой администрации.

24. 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

24.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, выявление, устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей, содержащие требования о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителей Администрацией, сотрудниками Администрации при получении данным заявителем муниципальной услуги.

24.2. Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с планом работы администрации муниципального образования Павловский район. 
24.3. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в случаях наличия информации о несоблюдении или неисполнении сотрудниками Администрации положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также о незаконности применяемых мер, несоблюдении соответствия применяемых мер совершенным нарушениям, несоблюдении прав проверяемых заявителей, совершении противоправных действий.

24.4. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится на основании распоряжения Администрации, в котором указываются предмет и срок ее проведения, уполномоченные на ее проведение должностные лица Администрации, не участвующие в предоставлении муниципальной услуги. По результатам проверки предоставления муниципальной услуги непосредственно после ее завершения составляется акт проверки с отражением фактов и обстоятельств, выявленных в рамках предмета проверки.

В отношении виновных должностных лиц Администрации применяются меры ответственности, предусмотренные федеральными законами.

25. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

25.1. Уполномоченные сотрудники Администрации несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за несоблюдение или неисполнение положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, незаконность применяемых мер, несоблюдение соответствия применяемых мер совершенным нарушениям, несоблюдение прав проверяемых заявителей, совершение противоправных действий.

25.2. О мерах, принятых в отношении виновных должностных лиц Администрации, Администрация в письменной форме сообщает заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены, в десятидневный срок со дня принятия таких мер.

26. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих, работников отдела 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих
27. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, МФЦ, а также их работников
27.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих, многофункционального центра, а также работники многофункционального центра при предоставлении услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке. 
27.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:  
в Администрацию – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя Администрации, на решение и действия (бездействие) Администрации; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя Администрации; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра; к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) многофункционального центра. 

В Администрации, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 
Приложение № 1 

к административному регламенту
предоставления муниципальной
 услуги "Выдача разрешения на право
организации розничного рынка"
Главе Атаманского сельского поселения
_______________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче разрешения на право организации розничного рынка
_____________________________________ просит Вас выдать разрешение (наименование ю на право организации розничного рынка на срок до "___" __________ 20___ года.

Полное наименование юридического лица ______________________________________

___________________________________________________________________________

Сокращенное наименование __________________________________________________
Организационно-правовая форма ______________________________________________
Место нахождения юридического лица _________________________________________
___________________________________________________________________________

Место расположения объектов недвижимости (расположения рынка) _______

___________________________________________________________________________

ОГРН и данные документа ___________________________________________________
ИНН и данные документа ____________________________________________________
Тип рынка ___________________________________________________(юридического лица)
Личная подпись                                 Ф.И.О.

М.П. (при наличии)

Приложение:

1. Копия учредительных документов (оригинал учредительных документов в случае, если верность копии не удостоверена нотариально).

2. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или ее нотариально удостоверенная копия.

3. Удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.
Приложение № 2 

к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги 
по выдаче разрешения на право организации 
розничного рынка 

Форма 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

Кому: _________________________ 
Контактные данные: _____________
Представитель: _________________
 _______________________________ 

Контактные данные представителя: 

РЕШЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги по _________________________________________________________

от _______________ № _______________

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и прилагаемые к нему документы уполномоченным органом _____________________________ __________________ принято решение об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка по следующим основаниям: 

1. ____________________________________________________________________ 

2. ___________________________________________________________________ 

Дополнительная информация: _________________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

Сведения об электронной подписи 

Должностное лицо (ФИО) 

(подпись уполномоченного должностного лица органа) 


