ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА  УДОСТОВЕРЕНИЙ ЮРИДИЧЕСКИМ И ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦАМ НА МЕСТО СТАЦИОНАРНОЙ РОЗНИЧНОЙ ТОРГОВЛИ »

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

1.1.1. Наименование муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга) «Выдача удостоверений юридическим и физическим лицам на место стационарной розничной торговли». 
1.1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача удостоверений юридическим и физическим лицам на место стационарной розничной торговли (далее –разрешение)» разработан в целях упорядочения деятельности хозяйствующих субъектов в сфере розничной торговли и услуг общественного питания, усиления контроля за соблюдением правил торговли предприятиями всех форм собственности и гражданами, осуществляющими предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги. 
1.2. Нормативно-правовое регулирование предоставления

муниципальной услуги
1.2.1 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Федеральным законом  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 30.03.1999г. № 52-Фз « О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»
1.3. Органы, предоставляющие муниципальную услугу
1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно отделом экономики и прогнозирования  администрации  муниципального образования « Аларский район».

1.3.2. Отдел экономики и прогнозирования:

· предоставляет муниципальную услугу;

· информирует юридические и физические лица о порядке получения муниципальной услуги; 

· обеспечивает свободный доступ к информационным стендам, содержащим информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

· обеспечивает  контроль  за   предоставлением муниципальной услуги.

1.3.3. Перечень должностных лиц, имеющих право на оказание муниципальной услуги:

· Начальник отдела экономики и прогнозирования;
· Консультант отдела экономики и прогнозирования
1.4. Получатели муниципальной услуги
1.4.1. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические  лица (далее - заявитель).
1.5. Стоимость предоставления муниципальной услуги
1.5.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.6. Право на неоднократное предоставление муниципальной услуги
1.6.1. Получатели результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
1.7. Сведения о конечном результате предоставления 

муниципальной услуги
1.7.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача  юридическим и физическим лицам удостоверение на  место стационарной розничной торговли;

- выдача юридическим и физическим лицам уведомления об отказе в выдаче удостоверения на место стационарной розничной торговли. 
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется путем получения консультации у ответственных сотрудников отдела экономики и прогнозирования  , а также с использованием средств телефонной связи, при помощи размещения информационного материала  на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования « Аларский район» , а также с использованием средств массовой информации.

2.1.2. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования « Аларский район» размещается следующая информация:

- наименование, месторасположение, почтовый адрес, номера телефонов, график (режим) работы, адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу; 
- номера кабинетов  специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;


основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется непосредственно  специалистами,  ответственными  за предоставление муниципальной услуги.


Специалист, сняв трубку, должен назвать наименование структурного подразделения, свою фамилию, имя, отчество, должность.

Звонки от лиц по вопросу порядка предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  отдела. Во время разговора специалист должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

Максимальное   время предоставления услуги по телефону не должно превышать  20 минут.
2.2.Порядок информирования о ходе предоставления

муниципальной услуги

2.2.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с помощью почтовой, телефонной связи.

2.2.2. Информация о ходе  предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, почтовой, телефонной связи, указанных в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.2.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

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

2.2.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

2.3. Перечень документов, предоставляемых заявителями

2.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании комплекта документов. 

· 1.  Заявление на имя заместителя   мэра района по экономике
· Свидетельство о государственной регистрации предпринимателя, свидетельство о государственной регистрации предприятия

· Договор аренды или другие правоустанавливающие документы на торговое помещение

· Договор аренды или другие правоустанавливающие документы на землю.

· Копия трудовых договоров с работодателями .

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Рассмотрение заявления о предоставлении удостоверения, принятие решения о выдаче удостоверения  или об отказе в выдаче  удостоверения осуществляется в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента окончания приема документов, за вычетом времени, затраченного на устранение препятствий для оказания муниципальной услуги заявителем.
2.4.2. В срок не позднее 3 дней со дня принятия решения специалист отдела экономики вручает (направляет) заявителю уведомление о выдаче удостоверения с приложением оформленного удостоверения , а в случае отказа в выдаче удостоверения  - уведомление об отказе в выдаче удостоверения , в котором приводится обоснование причин такого отказа.

2.4.3. Дубликат и копии удостоверений  предоставляются  заявителю, получившему удостоверение,  бесплатно в течение 3 рабочих дней  по   письменному обращению заявителя. 

2.4.4. Нарушение сроков, порядка рассмотрения заявления о выдаче удостоверения,  предоставления  удостоверения  и необоснованный отказ в  его предоставлении  могут быть обжалованы в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.4.5. Время прохождения административных процедур:

· Консультация  ответственного сотрудника отдела экономики и прогнозирования по порядку выдачи удостоверения  - не более  30 минут;

· Обращение с пакетом документов на получение удостоверения  –  не более 30 минут;

· Рассмотрение заявления о выдаче удостоверения, принятие решения о выдаче удостоверения  или об отказе в выдаче удостоверения, подготовка и выдача удостоверения, а в случае отказа в выдаче удостоверения  – не  более  30 дней;

· вручение (направление) заявителю удостоверения , а в случае отказа в выдаче  - уведомление об отказе в выдаче удостоверения,– не более 3 дней.

2.4.6. Днем  поступления документов на получение муниципальной услуги является дата регистрации заявления в приемной администрации района
2.4.7. Максимальная  продолжительность приема заявителя - 20 минут (включая время на консультацию ответственного сотрудника отдела экономики и время на подачу документов, заполнение заявления на выдачу разрешения).
2.5. График  работы

2.5.1. График приема заявителей:

	Понедельник
	09.00 – 13:00  14.00-18.00

	Вторник
	09.00 – 13:00  14.00-18.00

	Среда
	09.00 – 13:00  14.00-18.00

	Четверг
	09.00 – 13:00  14.00-18.00

	Пятница
	09.00 – 13:00  14.00-16.00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день


2.6. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги
2.6.1.При входе в здание, в помещениях которого находится орган, предоставляющий муниципальную услугу,  размещается вывеска с указанием наименования отдела, предоставляющего муниципальную услугу.

2.6.2.В местах ожидания предоставления муниципальной услуги  оборудуются информационные стенды, на которых размещается информация, предусмотренная пунктом 2.1.2. настоящего регламента.
2.6.3.Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом на листах формата А4, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.6.4.Места ожидания предоставления муниципальной услуги  оборудуются стульями,  столами (стойками) для возможности оформления документов.

  2.6.5.В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников управления.
  2.6.7.Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы отдела, указанном в пункте 2.5. настоящего административного регламента. 
2.7. Требования к организации 

и ведению приема получателей муниципальной услуги
2.7.1.Прием получателей муниципальной услуги ответственными сотрудниками отдела экономики ведется в порядке живой очереди  и по предварительной записи (в том числе по телефону).
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.
При определении времени предоставления муниципальной услуги по предварительной записи ответственный сотрудник отдела обязан назначить удобное для лица время  (в пределах графика приема лиц для оказания муниципальной услуги).

2.7.2.Рабочие места ответственных сотрудников управления оборудуются персональными компьютерами, с установленным необходимым программным обеспечением, телефонами и другой оргтехникой, позволяющими организовывать предоставление муниципальной услуги качественно и в полном объеме. 


Сотрудникам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.8. Перечень оснований

для отказа в предоставлении муниципальной услуги


2.8.1.Муниципальная услуга не предоставляется по следующим основаниям:

· несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, 
· подача заявления о выдаче удостоверения с нарушением установленных требований и (или) предоставление документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения.

2.8.2.Уведомление об отказе в выдаче удостоверения, в котором приводится обоснование причин  отказа, доводится до  заявителя  в письменной форме в срок, не превышающий 3 дней с момента принятия решения об отказе.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги



Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· консультирование лиц о предоставлении муниципальной услуги;

· прием заявления и документов на получение удостоверения  и проверка полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных документах;
· принятие решения о выдаче удостоверения  или об отказе в выдаче удостоверения;
· оформление бланка удостоверения или  уведомления об отказе в выдаче удостоверения, выдача удостоверения либо выдача уведомления об отказе в выдаче удостоверения.
3.2. Консультирование лиц о предоставлении муниципальной услуги

3.2.1. При обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги ответственный  специалист отдела экономики и прогнозирования:

-  консультирует заявителя   в устной форме о правилах выдачи удостоверения
- выдает в письменном виде перечень необходимых документов на получение удостоверения;

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 30 минут на каждого заявителя.

3.3.  Прием документов для получения разрешения на право организации розничного рынка

3.3.1  Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию района ( отдел экономики)  с комплектом документов, необходимых для выдачи удостоверения 
3.3.2  Ответственный специалист отдела устанавливает:
-   предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;
- наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов и соответствие документов требованиям,
максимальный срок выполнения действия составляет  не более 15 минут.

3.3.3  Ответственный специалист отдела сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждую пару документ – копия.

3.3.4 При установлении фактов отсутствия необходимых документов ответственный специалист отдела  в устной форме уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:
3.3.4.1. При согласии заявителя устранить препятствия ответственный специалист отдела экономики, возвращает представленные документы;
      3.3.4.2. При несогласии заявителя устранить препятствия ответственный специалист отдела экономики обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.
3.3.5 Заявление на получение удостоверения  заполняется заявителем  в произвольной форме. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении ответственный специалист отдела экономики помогает заявителю заполнить заявление. В случае заполнения заявления рукописным способом записи в заявлении производятся разборчиво  синей, фиолетовой или черной пастой (чернилами). 


Максимальный срок выполнения действия составляет  не более  20 минут.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более  60 минут.
3.3.6 После регистрации заявления в приемной администрации района ответственный специалист отдела экономики, принявший заявление и документы на получение удостоверения, передает дело принятых документов заместителю мэра района по экономике  для  принятия решения о выдаче удостоверения.
3.4. Оформление выдачи удостоверения или  отказа в выдаче удостоверения.
3.5.1  Основанием для начала процедуры выдачи удостоверения либо уведомления об отказе в выдаче удостоверения является подписание заместителем мэра района по экономике заявление о выдаче удостоверения.
3.5.2 На основании подписанного заявления заместителем мэра района специалист отдела готовит проект удостоверения  на право организации стационарной розничной торговли  и услуг общественного питания.    Максимальный срок выполнения действия составляет 1   день.

3.5.3 Ответственный специалист отдела экономики передает проект удостоверения на подпись заместителю мэра района по экономике. 


Максимальный срок выполнения действия составляет 1  день.

.3.5.4 Ответственный специалист отдела  регистрирует удостоверение  в журнале регистрации выдачи удостоверений. 


Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.
3.5.6 Заявителю вручается удостоверение с приложением оформленного удостоверения, а в случае отказа  в выдаче удостоверения – уведомление об отказе в выдаче удостоверения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3  дня.

3.6. Порядок и формы контроля  за  оказанием муниципальной услуги

3.6.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также  должностными лицами  отдела экономики и прогнозирования, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, должностных инструкциях работников отдела.
3.6.2 Персональная ответственность за исполнение муниципальной услуги специалистов отдела экономики и прогнозирования  закрепляется в их должностных инструкциях.
3.6.3 Текущий контроль исполнения муниципальной услуги осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела  положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.
Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной  услуги (внеплановые проверки).  Плановые проверки могут носить тематический характер.

3.6.4 Порядок проведения контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя:

· проверки соблюдения сроков выполнения муниципальной услуги; 

· выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги; 

· рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц управления;

· выдачу обязательных для исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений;

· выдачу обязательных для исполнения предписаний о привлечении к установленной законодательством Российской Федерации ответственности специалистов, должностных лиц отдела.
3.6.5 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.6.6 Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

3.7. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

3.7.1 Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на  обжалование действий или бездействий работников органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.

3.7.2 Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться с устной жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

3.7.3 В случае, если изложенные  в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема.
3.7.4 Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 

3.7.5 Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения его обращения в управлении, или обращение было оставлено без рассмотрения, то он вправе обратиться письменно либо устно в ходе личного приема к мэру района  либо к его заместителю.
3.7.6  При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 

3.7.7 Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
- наименование органа, в который направляется письменное обращение, должности, фамилии, имени и отчества должностного лица, (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия);
- личная подпись обратившегося и дата.

Дополнительно указываются: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании незаконным действия (бездействия);

- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает необходимым сообщить.
3.7.8  К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

3.7.9 Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

3.7.10 Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления муниципальной услуги. 

3.7.11 По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный сотрудник отдела  принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

3.7.12 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления муниципальной услуги.

3.7.13 Обращение потребителя результатов предоставления муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствия подписи потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

3.7.14 Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии). 
3.7.15 Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

3.7.16 Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу  всех поставленных в обращениях вопросов.
3.7.17 Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

