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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  НОВОАЛТАЙСКА

АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

14.07.2015                             г. Новоалтайск                    № 1424

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг», Федеральным законом от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»
п о с т а н о в л я ю:

          1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка», согласно приложению к настоящему постановлению.

                     2. Признать утратившими силу:

          2.1. Постановление Администрации города Новоалтайска от 27.06.2012 
№ 1356 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка»;

          2.2. Постановление Администрации города Новоалтайска от 17.01.2013 
№ 40 «О внесении изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка», утвержденный постановлением Администрации города Новоалтайска от 27.06.2012 № 1356.

          2.3. Постановление Администрации города Новоалтайска от 30.12.2013 
№ 2970 «О внесении изменений в постановление Администрации города Новоалтайска от 27.06.2012 № 1356 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка».
          3. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике муниципального образования города Новоалтайска и разместить на официальном сайте Администрации города Новоалтайска в сети «Интернет».

          4.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить 
на  первого заместителя главы Администрации города Д.С. Тренькаева.
Глава Администрации города                                    Б.К. Парадовский

Приложение 

к постановлению Администрации

                                                                       города Новоалтайска

                                                                       от  14.07.2015  №   1424

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на право организации розничного рынка»

1. Общие положения

1.1. Предмет административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, в том числе через краевое автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – Многофункциональный центр), в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)).

Административный регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам, которые зарегистрированы в установленном законодательством Российской Федерации порядке и которым принадлежат объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организация рынка (далее – заявитель), либо их уполномоченным представителям.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Выдача разрешения на право организации розничного рынка».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является отдел по развитию предпринимательства и рыночной инфраструктуры Администрации города Новоалтайска (далее Отдел).

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном интернет-сайте Администрации города Новоалтайска, на информационных стендах в залах приема заявителей в Администрации города Новоалтайска, в Многофункциональном центре при личном обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет - сайте Многофункционального центра, при использовании Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет.

2.3.2. Исполнение административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по месту нахождения Отдела по адресу: 

- 658080 г. Новоалтайск, ул. Парковая, 1а, 3 этаж, каб. 316, 317.

Режим работы Отдела: понедельник - четверг с 8.00 до 17.00; пятница с 8:00 до 16:00; обеденный перерыв с 13:00 до 14:00; суббота, воскресенье - выходные дни.

        Телефон для справок:  8 (385 32) 2-12-12, 2-17-36.

        Официальный сайт Администрации города Новоалтайска: http://www.novoaltaysk.ru/ 

e-mail: nadmin@novoaltaysk.ru, 

e-mail Отдела: ms.Nbiznes@ novoaltaysk.ru
2.3.3. На письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.3.4. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления муниципальной услуги специалисты Отдела подробно информируют обратившихся. При ответе на телефонные звонки, уполномоченное лицо, осуществляющее консультирование, называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование отдела. Продолжительность  индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут. В случае если подготовка ответа  требует  продолжительного  времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заявителям обратиться в письменном виде, в том числе в  форме электронного документа. 

2.3.5. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:

1) перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

2) источника получения документов, необходимых для представления муниципальной услуги;

3) времени приема и выдачи документов;

4) сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.3.6. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами Отдела при личном обращении в рабочее время.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления  муниципальной услуги является:

1) выдача разрешения на право организации розничного рынка;

2) выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней с момента регистрации в установленном порядке заявления и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, до момента получения результата предоставления муниципальной услуги. 

Дубликат и копии разрешения предоставляются Администрацией города Новоалтайска юридическому лицу, получившему разрешение бесплатно в течении 3 рабочих дней по письменному заявлению юридического лица.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 30.12.2006 №271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;  

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

Постановление Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 №148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка»;

Закон Алтайского края от 10.04.2007 №32-ЗС «Об организации и деятельности розничных рынков в Алтайском крае»;

Постановление Администрации Алтайского края от 08.05.2007 №195 «Об основных требованиях к торговым местам и размерах площади рынков на территории Алтайского края»;

Устав муниципального образования городского округа город Новоалтайск Алтайского края;

Постановление Администрации города Новоалтайска от 26.12.2013 № 2925 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в Отдел заявление в письменной форме, представленное на личном приеме, направленное почтой или в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) либо поданное через Многофункциональный центр по форме согласно приложению 2 к Административному регламенту.

В заявлении должны быть указаны:

а) 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;

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

в) тип рынка, который предполагается организовать.

К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

1) копии учредительных документов;

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

При представлении копии документа необходимо предъявление оригинала, оригиналы сверяются с копиями и возвращаются заявителю.

Уполномоченный представитель заявителя должен предъявить документ, удостоверяющий полномочия представителя.

2.7.2. Для рассмотрения заявления Отдел запрашивает выписку из единого государственного реестра юридических лиц в порядке межведомственного информационного взаимодействия, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе. 

2.7.3. Отдел не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, указанных в пункте 2.7.1 Административного регламента (с учетом положений, предусмотренных пунктом 2.7.2 Административного регламента). 

2.7.4. Иные особенности предоставления муниципальной услуги.

1) в случае выявления в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечаток и ошибок уполномоченный специалист Отдела в течении 5 дней с момента обращения заявителя устраняет допущенные опечатки и ошибки, в течении 1 дня с момента внесения исправлений направляет либо вручает заявителю исправленные документы. 

2.8. При подаче заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронные копии документов размещаются в предназначенных для этих целей полях электронной формы заявления. Электронная копия документа должна иметь разрешение, обеспечивающее корректное прочтение всех элементов подлинного документа, в том числе буквы, цифры, знаки, изображения, элементы печати, подписи и т.д.

2.9.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

наличие в заявлении, приложенных документах исправлений, приписок, а также серьёзных повреждений, не позволяющие однозначно истолковывать их содержание;

содержание в заявлении нецензурных, оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью, имуществу;

заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

предоставление неполного пакета документов.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

1) отсутствие права на объект или объекты недвижимости, расположенные в пределах территории, на которой предполагается организовать розничный рынок в соответствии с утвержденным планом организации розничных рынков на территории Алтайского края;

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

3) непредставления документов, указанных в пункте 2.7.1 Административного регламента.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, установленной за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления, поданного заявителем, в том числе в электронном виде, осуществляется в день приема.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица Отдела;

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.2. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должен создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

2.14.3. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги в части факта поступления заявления осуществляет специалист Отдела.

2.14.4 Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.14.5. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.

2.14.6. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели качества и доступности
муниципальной услуги
	Целевое значение показателя 

	
	

	1. Своевременность

	1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документа
	90-95%

	2. Качество

	2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги
	90-95%

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом (регистрация)
	95-97%

	3. Доступность

	3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги
	95-97%

	3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем документов и сданных с первого раза 
	70-80 %

	3.3. % (доля) Заявителей, считающих, что представленная информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна
	75-80%

	4. Процесс обжалования

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных Заявителей по данному виду услуг
	0,2 % - 0,1 %

	4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	95-97%

	5. Вежливость

	5.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных            вежливостью должностных лиц
	90-95%


2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в Многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.16.1. Администрация города Новоалтайска обеспечивает возможность получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном интернет-сайте Администрации города Новоалтайска, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

2.16.2. Администрация города Новоалтайска обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном интернет-сайте Администрации города Новоалтайска, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

2.16.3. Требования к помещениям для ожидания и приема заявителей в Многофункциональном центре устанавливаются в соответствии с регламентом деятельности многофункционального центра и иными нормативными документами, регулирующими предоставление государственных и муниципальных услуг на базе многофункциональных центров.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательное исполнение следующих административных процедур: 
3.2. Прием заявления и документов, их регистрация.

3.2.1. Основание для начала административной процедуры.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Отдел с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, либо направление заявления и необходимых документов в Отдел с использованием почтовой связи, через Многофункциональный центр или в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «интернет».

3.2.2. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

3.2.2.1. При личном обращении заявителя либо при направлении заявления почтой специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов;

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления.

4) отказывает в принятии документов по основаниям, предусмотренным п. 2.9 настоящего Административного регламента.

По завершении приема документов при личном обращении специалист формирует расписку в приеме документов. В расписке указывается номер заявления, дата регистрации заявления, наименование муниципальной услуги, перечень документов, представленных заявителем, сроки предоставления услуги, сведения о специалисте, принявшего документы и иные сведения, существенные для предоставления муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом и заявителем, один экземпляр передается заявителю, второй остается в Администрации города Новоалтайска. При обращении заявителя почтой расписка в приеме документов не формируется. В случае предоставления документов через Многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром.

3.2.2.2. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронное заявление передается в информационную систему «Система исполнения регламентов» (далее – СИР) по системе межведомственного электронного взаимодействия.

Специалист, ответственный за работу в СИР, при обработке поступившего в СИР электронного заявления: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов.

СИР автоматически формирует подтверждение о регистрации заявления и направляет заявление в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

3.2.2.3. При обращении заявителя через Многофункциональный центр, специалист Многофункционального центра принимает документы от заявителя и передает в Отдел в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии.

Документы, прилагаемые к заявлению, предоставляются в Многофункциональный центр в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом Многофункциональный центр гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов.

3.2.2.4. После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, передает заявление с документами главе Администрации города Новоалтайска. Глава Администрации города Новоалтайска в день регистрации заявления назначает специалиста, ответственного за рассмотрение заявления и приложенных к нему документов (далее – уполномоченный специалист), в соответствии с его должностной инструкцией.
В течение одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и прилагаемых документов, заявителю вручается (направляется) уведомление о приеме заявления к рассмотрению. 

3.2.2.5. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в Администрацию города Новоалтайска лично или направлении документов почтой заявитель дает согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

В случае подачи заявления и документов через Многофункциональный центр заявитель дополнительно дает согласие Многофункциональному центру на обработку его персональных данных.

При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в электронной форме заявления ставится соответствующая отметка о согласии на обработку его персональных данных.

3.2.3. Результат административной процедуры.

Результатом исполнения административной процедуры является:

1) При предоставлении заявителем заявления лично (направлении документов почтой) – прием,  регистрация заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 30 минут с момента подачи в Администрацию города Новоалтайска заявления с комплектом документов.

2) При предоставлении заявителем заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – прием и регистрация заявления и документов заявителя и уведомление о регистрации через «Личный кабинет» либо, по выбору заявителя, на электронную почту или путем сообщения по телефону. 

Уведомление заявителя о поступлении документов в Отдел осуществляется автоматически в соответствии со временем регистрации заявления на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (с точным указанием часов и минут).

Уведомление заявителя о регистрации заявления через «Личный кабинет» на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется автоматически после внесения в СИР сведений о регистрации заявления. 

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета документов на комплектность является назначение уполномоченного специалиста.

3.3.2. Уполномоченный специалист в течение пяти рабочих дней с даты поступления к нему заявления и прилагаемых к нему документов проверяет их комплектность, наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.10. Административного регламента, при установлении необходимости направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия, а в случае некомплектности, подготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.
3.3.3. В случае подачи заявления и документов через Многофункциональный центр уполномоченный специалист при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 2.10. Административного регламента сообщает о необходимости представить дополнительные данные, уполномоченный специалист сообщает об этом в Многофункциональный центр путем направления информационного сообщения по электронной почте на адрес: mfc@mfc22.ru. В сообщении указывается суть обращения к заявителю, положения нормативно-правовых актов, регламентирующих выполнение запрашиваемых действий, сроки выполнения действий заявителем и иные существенные условия. Если необходимо присутствие заявителя, то уполномоченный специалист дополнительно сообщает место и время, в которое заявитель может обратиться в Отдел.

3.3.4. В случае если заявитель не предоставил документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, уполномоченный специалист, при необходимости направления межведомственных запросов, направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия. 

3.3.5. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том числе полученных ответов на направленные межведомственные запросы, уполномоченный специалист осуществляет подготовку проекта уведомления о предоставлении муниципальной услуги, либо проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет с приложенными документами на согласование уполномоченным должностным лицам в соответствии с порядком делопроизводства.

3.3.6. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка проекта уведомления (ответа, справки) о предоставлении муниципальной услуги, либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотивированных причин отказа. Срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать пятнадцати дней.

3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является поступление главе Администрации города Новоалтайска подготовленных уполномоченным специалистом и согласованных уполномоченными должностными лицами проекта уведомления о предоставлении муниципальной услуги, и приложенных документов либо проекта уведомления (ответа, справки) об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотивированных причин отказа.

3.4.2. Глава Администрации города Новоалтайска рассматривает представленные документы, подписывает уведомление о предоставлении муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и направляет их уполномоченному специалисту. Максимальный срок выполнения действий данной административной процедуры не должен превышать пяти дней.

3.4.3. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.3.1. Уполномоченный специалист не позднее чем через три дня со дня принятия одного из указанных в пункта 2.4 Административного регламента решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через Многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений.

При этом заявителю сообщается о принятом решении и о возможности получения результата муниципальной услуги лично в течение одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения.

3.4.3.2. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) уведомление о принятом решении и о необходимости явиться за получением результата (уведомление о статусе заявления) направляется заявителю в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) либо, по выбору заявителя, на электронную почту или путем сообщения по телефону.

При этом выдача результата муниципальной услуги осуществляется по личному обращению заявителя с предоставлением подлинников всех документов.

Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю уполномоченным специалистом. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяется уполномоченным специалистом.

 3.4.3.3. При предоставлении муниципальной услуги через Многофункциональный центр Администрация города Новоалтайска: 

1) в срок, указанный в пункте 3.4.3.1 Административного регламента, направляет решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в Многофункциональный центр, который сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его обращении в Многофункциональный центр (при отметке в заявлении о получении результата услуги в Многофункциональном центре);

2) в срок, указанный в пункте 3.4.3.1 Административного регламента,  сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его личном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении, а также направляет в Многофункциональный центр уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по обращению, указывает дату принятия решения. 

3.4.3.4. Заявителю передаются документы, подготовленные Отделом по результатам предоставления муниципальной услуги, а также документы, подлежащие возврату заявителю по завершению предоставления услуги (при наличии).

Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу заявителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия по получению документов от имени заявителя (для доверенных лиц).

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в которой указываются все документы передаваемые заявителю, дата передачи документов.

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является:
1) выдача разрешения на организацию розничного рынка;

2) выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать десяти дней.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации города Новоалтайска положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется главой Администрации города Новоалтайска, заведующим отделом по развитию предпринимательства и рыночной инфраструктуры.

4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению.

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается главой (заместителем главы) Администрации города Новоалтайска.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – Акт), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии.

4.4. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления Алтайского края и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность муниципальных служащих Администрации города Новоалтайска закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, должностных лиц органа местного самоуправления либо муниципальных служащих при предоставлении ими муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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 актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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, 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 муниципальные услуги, должностного лица органа, предоставляющего муниципальные услуги, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальные услуги. 

5.4.  Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальные услуги, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

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

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

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

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

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

5.4. 4. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный
 в пункте 5.4.2. настоящего Административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, 
не требуется.

5.4.5.  Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

1)  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, 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, осуществляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, осуществляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа исполнительной власти либо муниципального  служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.6. Орган, предоставляющий муниципальную услугу обеспечивает:

1)   оснащение мест приема жалоб;

2)  информирование заявителей о порядке обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
их должностных лиц, либо муниципальных служащих посредством размещения информации в органе, предоставляющим муниципальную услугу, 
на официальном сайте органа исполнительной власти.

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

5.5.  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 муниципальные услуги, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственного за предоставление муниципальной услуги, 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.

   5.6.  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7.  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.

5.8.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ 
о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.1. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

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

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8.2. Основания для отказа в удовлетворении жалобы:

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

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

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.8.3.  Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.8.4.  По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью органа, предоставляющего муниципальную услугу и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

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

5.8.6.  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 правоохранительные органы.

   5.9. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое по его жалобе, 
в судебном порядке.

   Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых 
в суды, определяется законодательством Российской Федерации.

   5.10. Заявитель имеет право на ознакомление с документами 
и материалами, составленными по результатам рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.        

   5.11. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации города Новоалтайска в сети Интернет, на информационных стендах в местах предоставления государственной услуги, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.
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к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на право организации розничного рынка»

Информация

о федеральных органах исполнительной власти, органах исполнительной власти Алтайского края, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	Наименование органа:
	Телефон
	Адрес официального сайта
	Адрес электронной почты

	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии 
	8 800 100 34 34
	https://rosreestr.ru 
	00_uddfrs1@rosreestr.ru 

	Федеральная налоговая служба
	+7 (495) 276-22-22
	http://nalog.ru 
	mns@nalog.ru 







 Приложение 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на право организации розничного рынка»

Сведения об Многофункциональном центре
	Место нахождения и почтовый адрес
	658080, г. Новоалтайск, ул. Космонавтов, 6

	График работы
	Пн-Пт: 8.00-17.00

Сб-Вс – выходной день

	Единый центр телефонного обслуживания
	8-800-775-00-25

	Телефон центра телефонного обслуживания
	+7 (38532) 42341

	Интернет – сайт МФЦ
	www.mfc22.ru

	Адрес электронной почты
	mfc@mfc22.ru
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к Административному регламенту
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«Выдача разрешения на право организации розничного рынка»

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на организацию розничного рынка 

                            /──────────────────\

                            │    Заявитель     ├─────┐

                 ┌─────────>│                  │     │

                 │          \──────────────────/     │

                 │                                  \/

                 │                          ┌─────────────────┐

                 │                          │Подача заявления │

                 │                          │ с приложением   │

                 │                          │   документов    │

                 │                          └────────┬────────┘

                 │                                  \/

                 │                          ┌─────────────────┐

        ┌────────/\─────────┐               │      Прием      │

        <   Отказ в приеме  ><──────────────┤  и регистрация  │

        │      документов   │               │    заявления    │

        └────────\/─────────┘               └────────┬────────┘

                                                    \/

                                            ┌─────────────────┐

                                            │   Направление   │

                                            │межведомственных │

                                            │    запросов     │

                                            └────────┬────────┘

                                                    \/

                                            ┌─────────────────┐

                                            │   Рассмотрение  │

                                            │ представленных  │

                                            │   документов    │

                                            └────────┬────────┘

                                                    \/

                                    ┌─────────────────────────────────┐

                                    │Принятие решения о предоставлении│

                                    ┤или об отказе в предоставлении   │

                                    │муниципальной услуги             │

                                    └────────────────┬────────────────┘

                                                    \/

                                    ┌─────────────────────────────────┐

                                    │Выдача(направление)заявителю     │

                                    │документов являющихся результатом│

                                    │предоставления муниципальной     │

                                    │ услуги                          │                                                                                                                                        

                                    └────────────────┬────────────────┘

                           /─────────────\           │

                           │  Заявитель  │<──────────┘

                           \─────────────/

Приложение 4

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на право организации розничного рынка»

                               Главе Администрации города Новоалтайска

                                  __________________________________________                                                                                                                                      

                                  от руководителя _________________________

                                  _________________________________________

                                 (наименование организации, ФИО руководителя)

                                  место   нахождения    юридического   лица

                                  _________________________________________

                                  ОГРН ____________________________________

                                  _________________________________________

                                  Документ, подтверждающего  факт  внесения

                                  сведений  о  юридическом  лице  в   ЕГРЮЛ

                                  _________________________________________

                                  ИНН _____________________________________

                                  Данные документа о постановке

                                  юридического лица на учет в ИФНС

                                  _________________________________________

                                  _________________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас ______________________ разрешение _______________________________

                  (выдать)

___________________________________________________________________________

                        (наименование организации)

на право организации __________________________________ розничного рынка по

                              (тип рынка)

адресу: ____________________________________________________________________

Приложения: копии   учредительных   документов   (оригиналы   учредительных

            документов   в случае,  если  верность  копий  не  удостоверена

            нотариально) _______ л. в 1 экз.;

копия  документа,  подтверждающего право  на  объект  или               объекты  недвижимости, расположенные на территории,  в  пределах  которой  предполагается  организовать рынок, на _______ л. в 1 экз.

_____________                   ______________            ________________

  (должность)                      (подпись)                  (ФИО)

 М.П.                                дата

Приложение 5

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на право организации розничного рынка»

                                УВЕДОМЛЕНИЕ

                  о приеме (об отказе в приеме) заявления

                 на выдачу разрешения на право организации

                             розничного рынка

                        от __________ 20__ г. N ____

    Заявление _____________________________________________________________

                  (наименование юридического лица, подавшего заявление)

на выдачу (продление) разрешения на право организации розничного  рынка  по

адресу: ____________________________________________________ к рассмотрению

_______________________________________

          (принято, не принято)

Обоснование причин отказа в приеме заявления:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

_____________                   ______________            ________________

  (должность)                      (подпись)                  (ФИО)

 М.П.                                дата

Приложение 6

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

                         «Выдача разрешения на право организации розничного рынка»

                                ФОРМА

         РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРАВО ОРГАНИЗАЦИИ РОЗНИЧНОГО РЫНКА

       _____________________________________________________

        (наименование администрации городского округа или

             муниципального района, выдавшей разрешение)

                            РАЗРЕШЕНИЕ

N _________                          "___" ____________ 200__ года

На право организации _______________________ рынка предоставляется

                       (указать тип рынка)

__________________________________________________________________

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

__________________________________________________________________

                         юридического лица)

__________________________________________________________________

             (фирменное наименование юридического лица)

Организационно-правовая форма ____________________________________

ИНН __________________________________________________________

Местонахождение юридического лица ________________________________

Место      расположения      объекта(ов)      недвижимости,    где

предполагается организовать рынок ________________________________

__________________________________________________________________

Настоящее разрешение предоставлено на срок до "____" _____________

20___ года на основании __________________________________________

                                    (наименование акта

__________________________________________________________________

         администрации городского округа или муниципального

__________________________________________________________________

                         района, дата, номер)

________________________________ _________ _______________________

(должность уполномоченного лица) (подпись)         (Ф.И.О.

                                            уполномоченного лица)

М.П.

Приложение 7

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

                         «Выдача разрешения на право организации розничного рынка»

                                УВЕДОМЛЕНИЕ

                  об отказе в выдаче разрешения на право

                       организации розничного рынка

                       от __________ 20__ г. N _____

    Администрация города Новоалтайска, рассмотрев заявление от ________ 20__ г.

 рег. N ___, поступившее от _______________________________________________

                                   (наименование юридического лица,

___________________________________________________________________________

юридический адрес, ИНН)

в  соответствии  с  Федеральным законом от 30.12.2006 N 271-ФЗ "О розничных

рынках  и  о  внесении  изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации" и

Постановлением  Правительства  Российской Федерации от 10.03.2007 N 148 "Об

утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка"

приняла  решение  от  __________  N  _____ об отказе в выдаче разрешения на

право       организации       розничного       рынка       по       адресу:

________________________________________________________________________ по

следующим основаниям: _____________________________________________________

___________________________________________________________________________

                      (указываются основания отказа)

    Решение  об  отказе  выдаче  разрешения на право организации розничного

рынка  может быть обжаловано в соответствии с действующим законодательством

Российской Федерации.

_____________                   ______________            ________________

  (должность)                      (подпись)                  (ФИО)

 М.П.                                дата

Заместитель главы  Администрации города                               О.В. Гладкова

 















Об       утверждении      Административного


регламента по предоставлению    муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка»











