ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ

АДЫКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

РЕСПУБЛИКИ КАЛМЫКИЯ

359250 Республика Калмыкия Черноземельский район п. Адык тел. 88474393134

« 12  » мая 2012 года                                       № 14                                                     п. Адык

 «Об утверждении

административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на право организации

розничных рынков на территории

Адыковского сельского муниципального

Образования Республики Калмыкия»

         Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010г №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия от 19 декабря 2011г №16 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия»

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничных рынков на территории Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия». Приложение №1

2. Эксперту-консультанту администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия обеспечить соблюдение административного регламента администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничных рынков на территории Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия».

3. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Черноземельского района.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. Главы администрации 

Адыковского СМО РК:                   ______________Онгулданов П.В.

Приложение №1к Постановлению администрации

Адыковского СМО РК от 12 мая 2012г №14
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничных рынков на территории Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия»
Изменения и дополнения:
Постановление администрации Адыковского СМО РК от 20.12.2013 года № 38-а

Постановление администрации Адыковского СМО РК от 18.06.2014 года № 20

Постановление администрации Адыковского СМО РК от 10.12.2015 года № 37

Постановление администрации Адыковского СМО РК от 10.03.2016 года № 24
1. Общие положения


1.1. Предмет регулирования регламента 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на право организации розничных рынков на территории Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки, последовательность и порядок взаимодействия Администрации поселения с заявителями.

1.2. Круг заявителей 

Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются юридические лица, независимо от их организационно-правовой формы, которые зарегистрированы в установленном законодательством Российской Федерации порядке и которым принадлежит объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организация рынка или их уполномоченные представители.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Администрация поселения находится по адресу:  




359250, Республика Калмыкия, Черноземельский район, п. Адык, ул. Мира, 2а.


Часы работы с 8.00 -17.00








Обеденный перерыв: 12.00-13.00





Выходные дни: суббота, воскресенье





тел/факс   (84743) 93-1-34
Адрес электронной почты: smo-adk@mail.ru




 

Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации поселения и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной  услуги, предоставляется:

- непосредственно в Администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия;

- с использованием почтовой, телефонной связи и электронной почты: почтовый адрес 359250, Республика Калмыкия, Черноземельский район, п. Адык, ул. Мира, 2а.
- тел/факс   (84743) 93-1-34
- Адрес электронной почты: smo-adk@mail.ru


-  на информационных стендах; 
1.4. На региональном портале государственных и муниципальных услуг Республики Калмыкия pgu.egov08.ru и на Едином портале https://www.gosuslugi.ru заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ заявителю направляется в электронном виде.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Выдача разрешений на право организации розничных рынков на территории Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия».

2.2 Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия 

2.3 Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 


выдача разрешения на право организации розничных рынков на территории Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия;

отказ в выдаче разрешения на право организации розничных рынков на территории Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации заявления о выдаче разрешения на право организации розничного рынка.


В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10   Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации",   срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением  о продлении срока   рассмотрения заявителя, направившего обращение.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги Администрацией поселения осуществляется в соответствии с: 






Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993 № 237, 208, № 267; 2009,№ 7; Собрание законодательства РФ, 2009, № 1, ст. 1, № 1, ст. 2, № 4, ст. 445);








Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. от 03.11.2010 № 286-ФЗ), («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета» № 186, 08.10.2003, «Российская газета» № 202, 08.10.2003); 










Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» 2006, № 19,ст. 2060);







Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» 30.07.2010 № 168);







Федеральным Законом от 30 декабря 2006 года № 271- ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»  ("Собрание законодательства РФ", 01.01.2007, N 1 (1 ч.), ст. 34, "Российская газета", N 1, 10.01.2007);

постановлением  Правительства  Российской Федерации от 10 марта 2007 года № 148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка» ("Российская газета", N 52, 15.03.2007, "Собрание законодательства РФ", 19.03.2007, N 12, ст. 1413);
-Уставом Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия; 

- настоящим Регламентом


2.6 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги



Разрешение на право организации розничного рынка выдается на основании заявления, поданного юридическим лицом в Администрацию поселения, оформленного по форме, согласно приложению 1 к административному регламенту.

К заявлению о выдаче разрешения прилагаются:

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

Заявитель вправе представить документы на имя Главы администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия по почте, с помощью курьера или лично в Администрацию.
2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в принятии документов являются:


- предоставление нечитаемых документов.





-  предоставление документов в нерабочий день.



- предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо),








 - отсутствие в заявлении о выдаче разрешения на право организации розничного рынка обязательной к указанию информации, предусмотренной  приложением 1 административного регламента;





- отсутствие документов, прилагаемых к заявлению о выдаче разрешения на право организации розничного рынка, предусмотренных п. 2.6. административного регламента.








2.8 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.




Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:










- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);




- 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  Республики Калмыкия;

- несоответствия места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать в соответствии с планом организации розничных рынков на территории Республики Калмыкия;

- подача заявления о выдаче разрешения с нарушением установленных требований и (или) предоставление документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения.
- отказ заявителя (представителя заявителя) от предоставления услуги;

- ликвидация заявителя.

Не подлежат рассмотрению запросы, не позволяющие идентифицировать заявителя, а также с отсутствующей контактной информацией. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания. 

2.9 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Необходимые и обязательные услуги для предоставления данной муниципальной услуги не предусмотрены.

2.10 Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Услуга предоставляется бесплатно.

2.11 Максимальный срок ожидания в очереди

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.12 Срок и порядок регистрации запроса
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме составляет не более 15 минут. О регистрации делается запись в журнале учета поступивших запросов.
2.13 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги;

- часов приема.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,  предусматривается оборудование доступных мест хранения  верхней  одежды  посетителей в соответствии с санитарными нормами.

В коридоре должны размещаться информационные стенды, которые содержат текстовую информацию форматом и шрифтом, доступным для обозрения и чтения заинтересованного лица любого возраста. Информационные стенды должны размещаться в хорошо освещённом месте.

На информационных стендах   размещается следующая информация: 

-извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги; 

-перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

-образцы оформления упомянутых документов и требования к ним.

Места ожидания оборудуются достаточным количеством стульев,   письменным столом, а также письменными принадлежностями.

Рабочие места специалистов должны быть оборудованы оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами, удобной для работы мебелью, обеспечивающей как оперативную обработку поступающих заявлений, так и передачу заявителям сведений и материалов, необходимых для реализации их права на предоставление муниципальной услуги.

 Прием заявителей осуществляется  в порядке очереди.
2.14 Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- время ожидания при предоставлении муниципальной услуги;

- график работы органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Администрации поселения при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- наличие различных каналов получения муниципальной услуги, в том числе возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.15. Типовое требование к обеспечению условий доступности для инвалидов муниципальных услуг.

Орган ответственный за предоставление муниципальной услуги обеспечивает инвалидам:

условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, 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;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к 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 собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

выделение на автостоянке не менее 10 % мест для парковки автомобилей инвалидами и соблюдение порядка их использования.

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

3.1 Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) (Приложение 6)
- прием документов;

- рассмотрение заявления, проверка полноты и достоверности представленных документов и сведений, принятие решения по существу;

- подготовка постановления Администрации Адыковского сельского поселения об организации розничного рынка;

- оформление разрешения;
- выдача разрешения.

3.2 Описание процедуры “прием документов”

Основанием начала процедуры является личное обращение заявителя, направление документов по почте, через курьера.
Специалист Администрации поселения осуществляет прием заявления с прилагающимися документами, удостоверяет личность заявителя, проверяет полномочия представителя заявителя. 
Решение о приеме заявления принимается, если нет оснований для отказа в приеме заявления, указанных в п. 2.7 Регламента.

Заявление регистрируется в журнале учета поступивших запросов.

Максимальный срок выполнения процедуры – 15 минут.

3.3 Описание процедуры “рассмотрение заявления, проверка полноты и достоверности представленных документов и сведений, принятие решения по существу ”

Основанием для начала процедуры является поступление документов к специалисту Администрации поселения в соответствии с данной Главой Администрации поселения резолюцией. 

Специалист, ответственный за рассмотрение заявления,  проводит проверку представленного заявления и прилагаемых документов на предмет полноты сведений и правильности оформления. 

Если заявление подано по установленной форме и сведений, содержащихся в заявлении, достаточно для предоставления услуги, а также отсутствуют основания для отказа в предоставлении услуги (п.2.8 Регламента) то специалист осуществляет подготовку проекта постановления администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия об организации розничного рынка.
Если заявление (уведомление) подано с нарушением требований закона настоящего Регламента, то специалист Администрации поселения оформляет письменный отказ в выдаче разрешения на право организации розничного рынка, который подписываются Главой Администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.

Максимальный срок административной процедуры  – 15 дней с даты регистрации заявления.
В случае, если заявитель не представит все предусмотренные настоящим Регламентом документы, Администрация поселения в течение месяца со дня подачи заявителем заявления о предоставлении разрешения на проведение лотереи обязана запросить у него недостающие документы, которые должны быть представлены им не позднее чем через десять дней со дня получения такого запроса.
3.4. Описание процедуры “подготовка постановления Администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия об организации розничного рынка”

С момента результата проверки полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, специалистом разрабатывается проект постановления Администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия об организации розничного рынка на территории Адыковского сельского поселения, 

Проект постановления об организации розничного рынка  направляется Главе Администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия для подписания.

Срок подготовки и подписания постановления Администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия об организации розничного рынка составляет не более 5 дней.
3.5. Описание процедуры “оформление разрешения”



Основанием для начала административной процедуры является постановление Администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия об организации розничного рынка на территории Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.








На основании постановления Администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия об организации розничного рынка специалист готовит разрешение на право организации розничного рынка согласно приложению 2 к административному регламенту, уведомление о выдаче разрешения на право организации розничного рынка согласно приложению 3 к административному регламенту, которые передает на подписание Главе администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия. 




Разрешение на право организации розничного рынка на территории Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия выдается на срок, не превышающий пяти лет. В случае, если юридическому лицу объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать розничный рынок, принадлежат на праве аренды, срок действия  разрешения на право организации розничного рынка не может превышать срока действия соответствующего договора (договоров) аренды. 


Результатом административного действия является оформление разрешения на право организации розничного рынка на территории Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.
Максимальный срок административной процедуры – 7 дней.

3.6. Описание процедуры “выдача разрешения”

  Об оформлении разрешения (Приложение 3) на право организации розничного рынка (отказа в выдаче разрешения (Приложение 4), запрета на проведение стимулирующей лотереи  в течение  трех дней с даты оформления сообщается заявителю в письменной форме путем направления уведомления по почте. 
Оформленные документы вручаются лично заявителю или представителю заявителя в помещении Администрации поселения. Специалист Администрации  поселения удостоверяет личность заявителя, проверяет  полномочия представителя заявителя. Максимальный срок выполнения административной процедуры –   15 минут.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается в соответствии с должностными  инструкциями специалистов администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.

4.2 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

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер, тематический характер (проверка надлежащего исполнения обязанностей специалистами в определенной сфере деятельности), внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованного лица).

Проверка проводится на основании распоряжения Администрации поселения о проведении проверки должностными лицами Администрации поселения, указанными в распоряжении.

Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальной услугу 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
 Контроль со стороны Администрации поселения над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 
Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги, направлять в Администрацию поселения жалобы и замечания, вносить предложения и пожелания.
Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель или иное заинтересованное лицо (либо их уполномоченные представители) вправе обратиться с заявлением и (или) жалобой на действия (бездействие) и (или) решения должностного лица администрации, осуществленные и принятые им в ходе предоставления муниципальной услуги, к главе администрации Адыковского сельского муниципального образования или в судебные органы.

5.2. Заявитель или иное заинтересованное лицо могут направить обращение в письменной форме или в форме электронного сообщения по адресу электронной почты администрации: smo-adk@mail.ru, а также обратиться лично к главе администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.

5.3. Обращения заявителей, содержащие жалобу на действия (бездействия) и (или) решения конкретных должностных лиц администрации, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.4. Поступившая жалоба рассматривается в течение 15(пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы

5.5. Порядок подачи и рассмотрения письменного обращения
5.5.1. Письменное обращение должно содержать:

— наименование органа местного самоуправления (администрации сельского поселения) в которое лицо направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

— фамилию, имя, отчество либо полное наименование заявителя или иного заинтересованного лица;

— почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

— предмет жалобы;

— причину несогласия с обжалуемым решением и (или) действием (бездействием);

— личную подпись обратившегося заявителя или иного заинтересованного лица и дату.

5.5.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.

5.5.3. Письменное обращение может быть направлено почтовым отправлением либо передано в администрацию лицу, осуществляющему функции по приемке и отправке корреспонденции, и подлежит обязательной регистрации в день поступления в администрацию.

5.5.4. Поступившее письменное обращение направляется главе администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия для рассмотрения и подготовки письменного ответа. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения и (или) действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

5.5.5. В рассмотрении обращения заявителю отказывается в следующих случаях:

1) отсутствуют сведения об обжалуемом действии (бездействии) и (или) решении (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилия, имя, отчество, дата, подпись, почтовый адрес для ответа (для физического лица), полное наименование, место нахождения, фамилия, имя, отчество, дата, подпись руководителя или лица, подписавшего обращение (для юридических лиц);

2) получателем представлено дубликатное обращение (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные данным заявителем или иным заинтересованным лицом в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ) при этом заявителю или иному заинтересованному лицу направляются уведомления о ранее данных ответах или копию этих ответов);

3) в письменном обращении содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

4) в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.5.6. Ответ на обращение подготавливается и направляется заявителю или иному заинтересованному лицу в срок до 30 дней со дня регистрации обращения. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя или иного заинтересованного лица и указанием причин продления. 

5.6. Порядок подачи и рассмотрения обращения в форме электронного сообщения
5.6.1. Электронные сообщения направляются в адрес администрации по адресу электронной почты администрации: smo-adk@mail.ru 

5.6.2. В случае если в электронном обращении заявителем указан адрес электронной почты, по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения или об отказе в его рассмотрении (с обоснованием причин отказа), после чего обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением.

5.6.3. Основанием для отказа в рассмотрении электронного обращения также является:

— указание заявителем или иным заинтересованным лицом недостоверных сведений о себе и (или) адреса для ответа;

— поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

— некорректность содержания электронного сообщения;

— невозможность рассмотрения обращения без необходимых документов.

5.6.4. Ответ на электронное обращение может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения.

5.7. Дубликатные обращения рассматриваются только в случае выявлении новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся вопросов, затронутых в указанных обращениях. В иных случаях дубликатные обращения не рассматриваются, а заявителю или иному заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то главой администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации специалиста администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

5.9. Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и (или) решений, осуществляемых и (или) принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием:

принятых решений;

проведенных действий по предоставлению заявителю или иному заинтересованному лицу ответа на обращение;

применение мер ответственности к допустившему нарушение уполномоченному должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и (или) решение, осуществленные и (или) принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя или иного заинтересованного лица.

5.10. Обращения заявителей и иных заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.11. Заявитель или заинтересованное лицо вправе обжаловать действия (бездействия) и решения администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия, соответственно осуществленные и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 1к административному регламенту

 «Выдача разрешений на право организации

розничных рынков на территории Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия»

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении разрешения на право организации

розничного рынка на территории Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия
Полное и (если имеется)  сокращенное наименование юридического лица

_____________________________________________________________________________

Фирменное наименование  юридического лица

_____________________________________________________________________________

Организационно-правовая форма юридического лица

_____________________________________________________________________________

Место нахождения юридического лица, телефон

_____________________________________________________________________________

Место нахождения объекта недвижимости, расположенного на территории, в пределах которой предполагается организовать розничный рынок_____________________________

_____________________________________________________________________________ 

Государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Свидетельство о внесении записи  в Единый государственный реестр юридического лица

Серия___________   _№____________________дата внесения записи__________________

Идентификационный номер налогоплательщика ___________________________________

Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе: серия __________№___________

Дата постановки  на учет в налоговом органе_______________________________________

Тип рынка, который предполагается организовать___________________________________

Общая площадь рынка__________________________________________________________

Количество торговых мест, всего:________________________________________________

в т.ч. предоставляемых: 

-товаропроизводителям на сельскохозяйственном рынке_____________________________

-членам сельскохозяйственного потребительского кооператива на сельскохозяйственном кооперативном рынке__________________________________________________________

-гражданам, ведущим крестьянские (фермерские) хозяйства, личное подсобное хозяйство, занимающимся садоводством, огородничеством и животноводством___________________

Прошу Выдать разрешение на право организации розничного ________________________________рынка по адресу _______________________________

 Перечень прилагаемых к заявлению документов

1.____________________________________________________________________________2.____________________________________________________________________________

«____»______________________ 20    г.           на_______________________листах

Подпись_____________/_____________



             (Ф.И.О. лица сдавшего документы)

                  

Документы приняты




Дата     «____»__________20    г.

Подпись_____________/_____________



         (Ф.И.О. лица принявшего документы)

                  

Приложение 2 к административному регламенту 

 «Выдача разрешений на право организации 

розничных рынков на территории Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия»

РАЗРЕШЕНИЕ

на право организации розничного рынка

__________________                      от "__" __________ 20 ___ г.

      (номер разрешения)

_____________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления, выдавшего разрешение)

разрешает организовать розничный рынок юридическому лицу ______________________

_____________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________

    в т.ч. фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица)

____________________________________________________________________________

Место нахождения

юридического лица ____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Идентификационный номер

налогоплательщика ____________________________________________________________

Тип

рынка ________________________________________________________________________

Место расположения объекта или объектов недвижимости ___________________________

_____________________________________________________________________________

Настоящее  разрешение  выдано на срок до "__" ____________ 20__ года

на основании ________________________ от "__" ___________20__ года

                                 (указывается соответствующий акт

                                   органа местного самоуправления)       

N _________

_________                              ___________________________

      (подпись)                                                                       (Ф.И.О.)

       (руководителя органа, выдавшего разрешение на право

                  организации розничного рынка)

М.П.

Разрешение продлено __________________________________________________________

                                                                                                          (число, месяц, год)

Дата принятия решения о продлении разрешения ___________________________________

_________                              ___________________________

     (подпись)                                                                        (Ф.И.О.)

                                (руководителя органа, выдавшего разрешение на право розничного рынка)

Приложение 3 к административному регламенту

 «Выдача разрешений на право организации

розничных рынков на территории Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия»

                                  ____________________________________________________________

(наименование юридического лица)

                                  ____________________________________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о выдаче разрешения на право организации розничного рынка

регистрационный номер _________________ от "__" __________ 20___ г.

    В соответствии с Федеральным законом  от  30  декабря  2006 г. N  271-ФЗ  "розничных   рынках  и  о  внесении   изменений   в Трудовой    кодекс    Российской   Федерации"   и   Постановлением Правительства   РФ   от  10.03.2007 N 148 "Об  утверждении  Правил

выдачи разрешений на право организации розничного рынка" _______________________

_____________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления,  выдавшего разрешение)

рассмотрено заявление, представленное юридическим лицом,

_____________________________________________________________________________

(полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в т.ч. фирменное ____________________________________________________________________________

наименование юридического лица, организационно-правовая форма юридического лица)

и прилагаемые к нему документы _____________________________________________________________________________

(регистрационный номер, дата)

_____________________________________________________________________________

о выдаче разрешения на право организации розничного рынка _______________________

_____________________________________________________________________________

(место расположения объекта или объектов недвижимости, тип рынка)

По результатам рассмотрения принято решение

_____________________________________________________________________________

(наименование акта органа местного самоуправления, номер, дата)

о выдаче юридическому лицу ___________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(наименование юридического лица)

разрешения  на  право  организации   розничного  рынка  по указанному адресу.

Приложение:  разрешение  на  право  организации  розничного  рынка

N ___ от "__" __________ 20___ г.

_________                              ___________________________

   (подпись)                                                                             (Ф.И.О.)

(руководителя органа, выдавшего разрешение на право организации розничного рынка)

М.П.

Приложение 4 к административному регламенту

 «Выдача разрешений на право организации

розничных рынков на территории Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия»

 (наименование юридического лица)

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдаче разрешения на право организации

розничного рынка

регистрационный номер _________________ от "__" __________ 20____ г.

    В соответствии с Федеральным законом от 30 декабря 2006 г.№  271-ФЗ "О розничных рынках и о  внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации" и Постановлением Правительства РФ от 10.03.2007 №148 "Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка" 

_____________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления, выдавшего разрешение)

рассмотрено заявление, представленное юридическим лицом,

_____________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________ в т.ч. фирменное наименование юридического лица,

_____________________________________________________________________________

организационно-правовая форма юридического лица)

и прилагаемые к нему документы _______________________________________________

(регистрационный номер, дата)

_____________________________________________________________________________

о выдаче разрешения на право организации розничного рынка _______________________

_____________________________________________________________________________

(место расположения объекта или объектов недвижимости, тип рынка)

По результатам рассмотрения принято решение

_____________________________________________________________________________

(наименование акта органа местного самоуправления, номер, дата)

об отказе в выдаче юридическому лицу ___________________________________________

(наименование юридического лица)

разрешения на право организации розничного рынка.

Причины отказа: ______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

______________                                                     _________________________

          (подпись)                                                                                                           (Ф.И.О.)

      




(руководителя органа, отказавшего в выдаче разрешения 

              




на право организации розничного рынка)

Приложение 5 к административному регламенту

 «Выдача разрешений на право организации

розничных рынков на территории Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешений на право организации розничных  рынков на территории Адыковского

Сельского муниципального образования Республики Калмыкия»                                   

[image: image1]
Приложение 6 к административному регламенту

 «Выдача разрешений на право организации

розничных рынков на территории Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия»
Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)
1. Описание процедуры “прием документов”

Основанием начала процедуры является личное обращение заявителя, направление документов по почте, через курьера.

Специалист Администрации поселения осуществляет прием заявления с прилагающимися документами, удостоверяет личность заявителя, проверяет полномочия представителя заявителя. 

Решение о приеме заявления принимается, если нет оснований для отказа в приеме заявления, указанных в п. 2.7 Регламента.

Заявление регистрируется в журнале учета поступивших запросов.

Максимальный срок выполнения процедуры – 15 минут.

2. Описание процедуры “рассмотрение заявления, проверка полноты и достоверности представленных документов и сведений, принятие решения по существу ”

Основанием для начала процедуры является поступление документов к специалисту Администрации поселения в соответствии с данной Главой Администрации поселения резолюцией. 

Специалист, ответственный за рассмотрение заявления,  проводит проверку представленного заявления и прилагаемых документов на предмет полноты сведений и правильности оформления. 

Если заявление подано по установленной форме и сведений, содержащихся в заявлении, достаточно для предоставления услуги, а также отсутствуют основания для отказа в предоставлении услуги (п.2.8 Регламента) то специалист осуществляет подготовку проекта постановления администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия об организации розничного рынка.

Если заявление (уведомление) подано с нарушением требований закона настоящего Регламента, то специалист Администрации поселения оформляет письменный отказ в выдаче разрешения на право организации розничного рынка, который подписываются Главой Администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.


Максимальный срок административной процедуры  – 15 дней с даты регистрации заявления.

В случае, если заявитель не представит все предусмотренные настоящим Регламентом документы, Администрация поселения в течение месяца со дня подачи заявителем заявления о предоставлении разрешения на проведение лотереи обязана запросить у него недостающие документы, которые должны быть представлены им не позднее чем через десять дней со дня получения такого запроса.

3. Описание процедуры “подготовка постановления Администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия об организации розничного рынка”


С момента результата проверки полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, специалистом разрабатывается проект постановления Администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия об организации розничного рынка на территории Адыковского сельского поселения, 

Проект постановления об организации розничного рынка  направляется Главе Администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия для подписания.


Срок подготовки и подписания постановления Администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия об организации розничного рынка составляет не более 5 дней.
4.  Описание процедуры “оформление разрешения”



Основанием для начала административной процедуры является постановление Администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия об организации розничного рынка на территории Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.






На основании постановления Администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия об организации розничного рынка специалист готовит разрешение на право организации розничного рынка согласно приложению 2 к административному регламенту, уведомление о выдаче разрешения на право организации розничного рынка согласно приложению 3 к административному регламенту, которые передает на подписание Главе администрации Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия. 





Разрешение на право организации розничного рынка на территории Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия выдается на срок, не превышающий пяти лет. В случае, если юридическому лицу объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать розничный рынок, принадлежат на праве аренды, срок действия  разрешения на право организации розничного рынка не может превышать срока действия соответствующего договора (договоров) аренды. 



Результатом административного действия является оформление разрешения на право организации розничного рынка на территории Адыковского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.
Максимальный срок административной процедуры – 7 дней.

5.  Описание процедуры “выдача разрешения”

  Об оформлении разрешения (Приложение 3) на право организации розничного рынка (отказа в выдаче разрешения (Приложение 4), запрета на проведение стимулирующей лотереи  в течение  трех дней с даты оформления сообщается заявителю в письменной форме путем направления уведомления по почте. 

Оформленные документы вручаются лично заявителю или представителю заявителя в помещении Администрации поселения. Специалист Администрации  поселения удостоверяет личность заявителя, проверяет  полномочия представителя заявителя. Максимальный срок выполнения административной процедуры –   15 минут.

обращение





Прием документов





Рассмотрение заявления по существу





нет





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении государственной услуги





Принятие решения о возможности исполнения запроса





Уведомление заявителя о необходимости предоставления дополнительных данных для исполнения запроса





Подготовка и выдача запрашиваемого документа





да








