                                                                                        Приложение к постановлению

                                                                     Администрации Уинского муниципального района

от 22.06.2012 № 294

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МЕСТ ДЛЯ РАЗМЕЩЕНИЯ СЕЗОННЫХ ОБЪЕКТОВ

МЕЛКОРОЗНИЧНОЙ ТОРГОВОЙ СЕТИ»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление мест для размещения сезонных объектов мелкорозничной торговой сети» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении данной муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги: «Муниципальная услуга по  предоставлению мест для размещения сезонных объектов  мелкорозничной торговой сети» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Основные понятия и термины, используемые в тексте Административного регламента.

К объектам торговой сети (далее – объекты) относятся временные нестационарные сезонные объекты (палатка, передвижные средства развозной и разносной торговли).

Мелкорозничная торговая сеть – торговая сеть, осуществляющая розничную торговлю через палатки, а также передвижные средства развозной и разносной торговли.

Палатка  – легко возводимая сборно-разборная конструкция, оснащенная прилавком, не имеющая торгового зала и помещений для хранения товаров, рассчитанная на одно рабочее место продавца, на площади которых размещен товарный запас на один день торговли.

К передвижным средствам развозной и разносной торговли относятся – тележки, лотки (переносные и со сборно-разборным тентовым покрытием), корзины и иные специальные приспособления, бахчевые развалы.

Прилегающая территория - территория, непосредственно примыкающая к объектам  мелкорозничной торговой сети.
1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть:

- физические лица, зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей;

- юридические лица.

1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю либо лицу, уполномоченному им на основании доверенности путем:

- письменного информирования (по почте или по электронной почте, через официальный сайт администрации Уиинского района);

- публикации в средствах массовой информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление мест  для размещения сезонных объектов  мелкорозничной торговой сети».

2.2. Ответственным исполнителем муниципальной услуги по предоставлению места для размещения сезонных объектов мелкорозничной торговой сети является администрация Уинского муниципального района в лице комитета по управлению имуществом администрации района.

Комитет расположен по адресу:  617520, Пермский край, Уинский район, с. Уинское, ул. Коммунистическая, д. 2.

График работы

	Дни недели
	Время работы
	Контактные телефоны

	Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница
	с 9-00 до 17-00

с 9-00 до 17-00

с 9-00 до 17-00

с 9-00 до 17-00

не приемный день
	2-38-06

2-33-89


Официальный сайт администрации Уинского района www.uinsk.ru
2.3. Результатом исполнения муниципальной услуги является:

- заключение договора о предоставлении места торговли (далее Договор);

- продление срока действия Договора;

- выдача отказа в заключении (продлении) Договора.

2.4. Заявление рассматривается в течение 20 рабочих дней с момента его поступления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

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

-Федеральный закон от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;

-Постановление Правительства РФ от 19.01.1998 № 55 «Об утверждении Правил продажи отдельных видов товаров, перечня товаров длительного пользования, на которые не распространяется требование покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта или замены аналогичного товара, и перечня непродовольственных товаров надлежащего качества, не подлежащих возврату или обмену на аналогичный товар других размера, формы, габарита, фасона, расцветки или комплектации»;

- Устав администрации Уинского муниципального района.

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель направляет в Комитет заявление на заключение Договора о предоставлении мест для размещения сезонных объектов мелкорозничной торговой сети на территории Уинского муниципального образования (далее заявление), по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту, на бумажном носителе или в электронной форме, которое должно содержать:

- Ф.И.О. либо наименование, организационно-правовую форму (для юридических лиц);

- адрес, телефон, адрес электронной почты (в случае подачи заявления в электронном виде);

- тип и специализацию объекта;

- предполагаемый адрес размещения объекта;

- срок, на который заявитель желает заключить Договор;

- информацию о планируемом режиме работы.

К указанному заявлению прилагаются:

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица;

- копия свидетельства о постановке индивидуального предпринимателя или юридического лица на учет в налоговом органе.

Особенности подачи заявления в электронном виде:

- отправить заявление по электронной почте на адрес www.uinsk.ru
- дождаться подтверждения о получении заявления, в случае если подтверждение не получено в течение пяти дней, отослать заявление повторно;

- после получения, обработки и регистрации заявления, Комитетом на адрес электронной почты заявителя будет выслано письмо с подтверждением предоставления места для размещения сезонных объектов мелкорозничной торговой сети (или обоснованным отказом), содержащим дату и время, когда заявителю (или представителю заявителя) необходимо явиться в Комитет для заключения (продления) Договора.

Технические требования:

- тип файла JPEG;

- максимальный размер 300Kb;

- отсканированный размер 600dpi.

Требования к содержимому:

- отсканированные документы должны читаться разборчиво;

-фон одноцветный, светлый, но не белый, предпочтительно синего оттенка;

- ретушь не допускается.

2.7. Комитет вправе принять решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в случае если:

- заявитель не является  индивидуальным предпринимателем или не зарегистрирован как юридическое лицо;

- у представителя заявителя отсутствует доверенность от заявителя;

- заявителем представлен неполный пакет документов.

2.8. Комитет вправе принять решение об отказе в заключении (продлении) Договора по одному из следующих оснований:

- несоответствие документов, представленных заявителем;

- представление заявителем недостоверных сведений;

- отсутствие документа, подтверждающего оплату за место торговли;

- несоблюдение условий договора;

- в случае выявления нарушений требований законодательства при осуществлении профессиональной деятельности хозяйствующими субъектами (заявителями) на срок до устранения нарушений заявителем.

2.9. Плата за рассмотрение заявления, составление Договора не взимается.

2.10. Время ожидания в очереди к специалисту комитета, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для подачи и получения документов не должно превышать одного часа.

2.11. Максимальный срок регистрации запроса при личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.12. Прием заявителей осуществляется непосредственно на рабочих местах ежедневно в рабочие дни.

Помещение для предоставления муниципальной услуги обозначается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилии, имени, отчества, должности специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

В указанном помещении размещаются стенды с текстом настоящего Административного регламента, образцами документов, представляемых для предоставления мест для размещения сезонных объектов мелкорозничной торговой сети на территории Уинского муниципального района, а также образцами заявления и Договора.

Для ожидания приема отводятся места в помещении, отвечающем санитарным правилам и нормам, оборудованном стульями, столами.

Прием осуществляется в порядке очередности.

2.13. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

- открытость деятельности Комитета;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями;

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а также через средства массовой информации и в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

Качество предоставления муниципальной услуги определяется:

- получением муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом ее предоставления;

- получением полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получением муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации по выбору заявителя.

2.14. Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Заявитель может получить доступ к сведениям о муниципальной услуге одним из следующих способов: 

-направить соответствующий запрос на адрес электронной почты Комитета: www.uinsk.ru;

- на официальном сайте администрации Уинского муниципального: komitetuinsk@mail.ru.

Заявитель может получить сведения о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, результата предоставления муниципальной услуги направив соответствующий запрос на адрес электронной почты Комитета. Необходимо получить подтверждение о прочтении письма, если оно не получено в течение суток, направить запрос повторно. Запросы обрабатываются в течение одного рабочего дня.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

- получение и регистрация заявления от заявителя;

- рассмотрение заявления;

- проверка оплаты за место торговли;

- заключение (продление) и регистрация Договора о предоставление мест для размещения сезонных объектов мелкорозничной торговой сети;

- отказ в заключении Договора оформляется в виде уведомления согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.

Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами комитета в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

 3.2. Описание административных процедур:

3.2.1.  Получение и регистрация  заявления от заявителя.

1) Основанием для начала исполнения административной процедуры

является непосредственное обращение заявителя (его представителя) в Комитет или в электронном виде.

2) Специалист Комитета, в должностные обязанности которого входит подготовка  проектов договоров о предоставлении мест торговли,   проверяет  правильность заполнения заявления и наличие всех прилагаемых к нему документов.

3) Критерий принятия решения: предоставление (не предоставление) заявителем полного пакета документов.

4) Результат принятого решения: вносит (не вносит) в журнал регистрации соответствующую запись.

5) Способ фиксации результата: на бумажном и электронном носителях.

6) Максимальный срок выполнения процедуры: один день.

3.2.2. Процедура рассмотрения заявления.

1) Основанием для начала процедуры рассмотрения  заявления является получение и регистрация заявления от заявителя.

2) Ответственный специалист изучает  заявление и прилагаемые к нему документы, проверяет полноту и достоверность сведений о заявителе, содержащихся в предоставленных документах.

3) Критерий принятия решения: соответствие (несоответствие) документов, представленных заявителем, предоставление достоверных (недостоверных) сведений.

4) Результат принятого решения: выдача реквизитов, необходимых для осуществления платежа за место торговли или выдача письма об отказе. 

5) Способ фиксации результата: на бумажном и электронном носителях.

6) Максимальный срок выполнения процедуры: два дня.

3.2.3.Заключение (продление) и регистрация Договора.

1) Основанием для заключения (продления) и регистрации Договора является  полнота и достоверность представленных заявителем документов, а также наличие документа, подтверждающего оплату за место торговли.

2) специалист комитета готовит договор, в 2-х экземплярах, которые распределяются следующим образом:

а) 1-ый экземпляр Договора выдается заявителю (представителю заявителя) при личном обращении;

б) 2-ой экземпляр Договора подшивается в дело, находящееся в комитете и регистрируется в журнале регистрации.

3) Способ фиксации результата: на бумажном и электронном носителях.

3.2.4. Отказ в заключении Договора.

1) Основания для отказа в заключении Договора в соответствии с п.2.8. настоящего Административного регламента.

2) Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится письмо  об отказе в заключении (продлении)  Договора, подписывается главой муниципального района в двух экземплярах, которые распределяются следующим образом: 

а) 1-ый экземпляр письма выдается заявителю (представителю заявителя) при личном обращении или направляется по электронной почте по выбору заявителя;

б) 2-ой экземпляр письма с подписью заявителя (представителя заявителя), датой получения подшивается в дело, находящееся в комитете.

3) Способ фиксации результата: на бумажном и электронном носителях.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Формы контроля за соблюдением положений Административного регламента.

Контроль за исполнением муниципальной услуги в администрации Уинского муниципального района осуществляется в следующих формах:

1) текущий контроль;

2) проверки полноты и качества исполнения положений настоящего Административного регламента;

3) общественный контроль.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента, последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, контроль за принятием решений должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, осуществляется начальником комитета.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются начальником комитета в рабочем порядке. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей. 
Проверки  осуществляются председателем  комитета в рабочем порядке, а также могут проводиться по конкретному обращению заявителя.

Результаты проверок оформляются в виде справок, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справки о результатах проведенных проверок направляются на имя главы Уинского муниципального района.

При выявлении фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги глава Уинского муниципального района вправе потребовать от исполнителей письменные объяснения о причинах нарушений и привлечь виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.4. Порядок и формы общественного контроля.

4.4.1. Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением мест для размещения сезонных объектов мелкорозничной торговой сети на территории Уинского муниципального образования.

4.5. Ответственность должностных лиц.

      Ответственность должностных лиц за действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги предусмотрена в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) структурного подразделения администрации

Уинского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, а

также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования.

1) На основании настоящего Административного регламента заявители могут обращаться в администрацию Уинского муниципального района с жалобами на решения, действия (бездействие) должностного лица, сотрудников администрации, выполняющих муниципальную услугу по предоставлению места торговли сезонного объекта мелкорозничной торговой сети.

2) Обжалование может поступать как в устной, так и в письменной форме. В случае если заявители не удовлетворены устным ответом по жалобе, то они могут обратиться в письменном виде.

3) Если в результате рассмотрения жалобы факты признаются обоснованными, то главой администрации принимается решение о применении мер ответственности к должностным лицам и сотрудникам администрации, допустивших нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

4)  По итогам рассмотрения жалобы гражданину направляется сообщение о принятом решении в течение 30 дней с даты регистрации жалобы.

5) При повторном обращении дополнительное рассмотрение разрешенных обращений граждан проводится в случае выявления новых обстоятельств или  изменения нормативно-правового регулирования в сфере, касающейся решения указанного в обращении вопроса.

Приложение № 1

к Административному регламенту по        
предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление мест  для размещения сезонных           объектов мелкорозничной торговой сети»

Блок-схема регламентируемого процесса.



























Приложение № 2

     к Административному регламенту по

     предоставлению муниципальной услуги

     «Предоставление мест для размещения сезонных объектов мелкорозничной торговой сети»

Главе Уинского муниципального района

Кого (наименование субъекта 

предпринимательской деятельности)

_________________________

Адрес, телефон

Заявление

Прошу предоставить место торговли _______________________________    _________________________________________(наименование товара) ___________________________________________________________________

(по адресу) ___________________________________________________________________ (площадью)

___________________________________________________________________

(сроком на)

Дата 









         
Подпись

                                                                  Приложение № 3

     к Административному регламенту по

     предоставлению муниципальной услуги

          «Предоставление мест для размещения сезонных объектов мелкорозничной торговой сети»

УВЕДОМЛЕНИЕ

 об отказе в заключении Договора на предоставление мест для размещения сезонных объектов мелкорозничной торговой сети

 «_____» _______​​​​​​​​​___20__г.

Кому __________________________________________________________

(Наименование субъекта предпринимательской деятельности)

В лице_________________________________________________________

(ФИО индивидуального предпринимателя, либо руководителя юридического лица, либо уполномоченного представителя)

Проживающего по адресу_________________________________________

Основания для отказа ____________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

 «Заявитель»

__________________(ФИО)              
                      ____________________

            (подпись) 






       (подпись)
Прием заявления








нет





да





Заявление


заполнено верно





нет





да





Полный пакет документов





Регистрация заявления








Рассмотрение заявления





нет





да





Документы соответствуют





Сведения достоверны





нет





да





1





Выдача реквизитов


( минут)





2





1





2





Достоверный документ есть





нет





да





Проверка документов, подтверждающих оплату за место торговли 





Отказ в предоставлении места торговли








Заключение (продление) Договора


 








