АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОЛНЕЧНЫЙ

Сургутского района

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«29» июня 2012 года                                                                                            № 147 

 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка на территории сельского поселения Солнечный»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями администрации сельского поселения Солнечный от 24.06.2011 № 114 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 29.05.2012 № 123 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией сельского поселения Солнечный, отраслевыми (функциональными) органами администрации сельского поселения Солнечный», от 29.05.2012 № 125 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией сельского поселения Солнечный, по которым планируется осуществлять межведомственное взаимодействие, и Перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при предоставлении муниципальных услуг осуществляется в электронном виде»:

1. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка на территории сельского поселения Солнечный» согласно приложению к настоящему постановлению.


2. Организационному отделу администрации сельского поселения Солнечный при оказании муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка на территории сельского поселения Солнечный» руководствоваться настоящим административным регламентом.

3. Опубликовать настоящее постановление в официальном выпуске газеты «Вестник» и разместить на сайте муниципального образования сельское поселение Солнечный.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).


5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы сельского поселения Солнечный.
Глава сельского поселения Солнечный



    А.В.Дворников

 
 Приложение к постановлению 

        
 администрации сельского поселения 
Солнечный

      
от        29.06.2012г  №       147
Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации  розничного рынка на территории сельского поселения Солнечный»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Наименование административного регламента: «Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации  розничного рынка на территории сельского поселения Солнечный» (далее - Регламент).

1.2. Настоящий Регламент разработан с целью повышения прозрачности деятельности администрации сельского поселения Солнечый (далее – администрация поселения) при предоставлении муниципальной услуги посредством предоставления информации гражданам и организациям об административных процедурах в составе муниципальной услуги и установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдением требований настоящего Регламента по каждому действию или административной процедуре в составе муниципальной услуги.

         1.3. Получателем муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка на территории сельского поселения Солнечный» (далее – муниципальная услуга) может быть юридическое лицо, независимо от организационно-правовой формы, или его уполномоченный представитель, которому принадлежат объект или объекты недвижимости, расположенные на территории сельского поселения Солнечный, в пределах которой предполагается организация розничного рынка (далее - получатель муниципальной услуги). 

1.4. Муниципальная услуга предоставляется организационным отделом администрации сельского поселения Солнечный (далее – отдел).

1.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
1.5.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется отделом с использованием средств телефонной связи, при личном обращении заявителя в отдел, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет» на официальном сайте администрации сельского поселения Солнечный, Портале государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Едином портале государственных и муниципальных услуг РФ).

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешений на право организации  розничного рынка на территории сельского поселения Солнечный».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Солнечный. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется организационным отделом.
         2.2.1. Местонахождение: 628452, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Сургутский район, п. Солнечный, ул. Сибирская, д. 5-А.

2.2.2. График работы:

          Понедельник, среда, четверг, пятница


09.00 - 17.00


Вторник

                                                             09.00 - 18.00
 


обеденный перерыв

13.00 - 14.00 

          В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

2.2.3. Справочные телефоны: 8 (3462) 74-20-15.

          2.2.4. Адрес электронной почты: admsolnechniy_ad@mail.ru.

2.2.5. Адрес официального сайта: www.sp-sun.ru.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. Получение заявителем разрешения на право организации розничного рынка (далее - разрешение);

2.3.2. Получение заявителем уведомления об отказе в выдаче разрешения;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов составляет не более 30 календарных  дней.

2.5. Нормативные и иные правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги:

2.5.1. Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

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

2.5.3. Закон Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 21.05.2007 №41-оз "Об организации деятельности розничных рынков на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры";

2.5.4.  Постановление Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 №148 "Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка";

2.5.5 Постановление Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 24.05.2007 №129-п "О форме разрешения на право организации розничного рынка и форме уведомления";

 2.5.4. Постановление администрации сельского поселения Солнечный от 24.06.2011 № 114 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
          2.5.6. Постановление администрации сельского поселения Солнечный от 29.05.2012 № 123 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией сельского поселения Солнечный отраслевыми (функциональными) органами администрации сельского поселения Солнечный».
2.5.7. Устав поселения.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги:

  2.6.1. Получатель муниципальной услуги представляет заявление, подписанное с указанием:

1) полного и (если имеется) сокращенного наименования (в том числе фирменное наименование), организационно-правовой формы юридического лица, места его нахождения, места расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать розничный рынок, государственного регистрационного номера записи о создании юридического лица и данных документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц;

2) идентификационного номера налогоплательщика и данных документа о постановке юридического лица на учёт в налоговом органе;

3) типа рынка, который предполагается организовать.

2.6.2. Копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально);

2.6.3. Нотариально удостоверенная копия свидетельства о постановке юридического лица на учёт в налоговом органе;

2.6.4. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или её нотариально удостоверенная копия;

2.6.5. Нотариально удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.
Документы, указанные в подпунктах 2.6.4. - 2.6.5. пункта 2.6. запрашиваются отделом самостоятельно, в рамках межведомственного взаимодействия в органах, в распоряжении которых находятся указанные документы, если не были предоставлены заявителем самостоятельно.
Данные сведения используются при принятии решения о выдаче разрешения на право организации розничного рынка.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

        2.6.6. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 день.

        2.7. В рамках межведомственного взаимодействия специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня формирует и направляет в органы и организации, обладающие документами (сведениями), запросы о предоставлении следующих документов:

       1) Выписка из единого государственного реестра юридических лиц - Федеральная налоговая служба России

       2)  Выписка из ЕГРП на объект недвижимости - Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации.
        2.7.1. Органы и организации, обладающие документами (сведениями), в течение 5 рабочих дней предоставляют в администрацию сельского поселения Солнечный ответы на направленные запросы.
        2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

2.8.1. Выявление несоответствий в представленных документах.

2.8.2. Необходимость представления недостающих документов, предусмотренных подпунктом 2.7.1 пункта 2.7. раздела 2 настоящего Регламента.

2.8.3. Поступление заявления от заявителя  или уполномоченного им лица о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.8.4. На основании определения или решения суда.

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

        2.9.1.Непредставление документов, определенных подпунктом  2.6.1. пункта 2.7. раздела 2 настоящего Регламента.  
         2.9.2. Недостоверность сведений, представленных заявителем.

Решение об отказе  в предоставлении муниципальной услуги  заявителю должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные действующим законодательством. Решение об отказе в выдаче разрешения в форме письма-уведомления (далее – отказ)  выдается заявителю или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении почтового отправления не позднее чем через 3 рабочих дня после принятия решения  и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

2.10.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

          2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.12.1. В здании администрации сельского поселения Солнечный должна иметься вывеска с полным наименованием отдела, и соответствующие указатели его местоположения.
2.12.2. Помещение для исполнения муниципальной услуги оформляется соответствующей табличкой с указанием номера кабинета, наименования соответствующего подразделения, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, оказывающего муниципальную услугу.

2.12.3. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть обеспечено телефоном, оргтехникой и канцелярскими принадлежностями, позволяющими своевременно и в полном объёме организовать исполнение муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;
- соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

- полнота и достоверность информации, предоставляемой заявителям;

- простота и ясность изложения информации;

- внимательное, корректное и вежливое отношение к получателям муниципальной услуги;

- использование официально-делового стиля речи;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие) органа и (или) должностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

          3.1.1. Прием и регистрация заявления с приложенными  к нему документами  (далее – заявление).

3.1.2.   Рассмотрение заявления  отделом.

          3.1.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

          3.1.4. Выдача заявителю разрешения на право организации розничного рынка либо направление мотивированного отказа.


3.2. Прием и регистрация заявления.
    Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение на имя главы сельского поселения Солнечный (далее – глава поселения) либо лица, исполняющего обязанности главы поселения, заявителя  или уполномоченного им лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

       При личном обращении должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает и регистрирует заявление в порядке, установленном администрацией поселения.

       При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении должностное лицо, ответственное за прием документов, вскрывает конверт, регистрирует заявление в порядке, установленном администрацией поселения и направляет зарегистрированное заявление на визирование главе поселения.


После получения визы главы поселения должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов,  направляет заявление в соответствии с визой главы поселения в отдел.


Конечным результатом исполнения данной административной процедуры является поступление заявления на предоставление муниципальной услуги специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

         Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 1 рабочий день.

          3.3. Рассмотрение заявления отделом.


3.3.1. Основанием для начала исполнения данного административного действия является получение отделом заявления с визой главы поселения.

          3.3.2. После проверки представленных заявителем документов на предмет полноты и правильности их составления специалист отдела: 

    - готовит проект постановления администрации поселения о  выдаче разрешения на право организации  розничного рынка (далее - разрешение) либо  отказ;

    - направляет проект постановления с заявлением и пакетом документов на согласование в порядке, установленном администрацией поселения. 

Согласующее должностное лицо рассматривает проект постановления, согласовывает его или представляет обоснованные замечания и предложения по его изменению в течение 3 рабочих дней с момента получения проекта. 

После согласования проекта постановления специалист отдела направляет его  на подпись главе поселения  или лицу, исполняющему его обязанности. 

 3.3.3. Специалист отдела после подписания постановления готовит разрешение и направляет его  на подпись главе поселения, или лицу, исполняющему его обязанности. 
   Конечным результатом исполнения данной административной процедуры является подписанное главой поселения или лицом, исполняющим его обязанности, разрешение либо  отказ в выдаче разрешения.
Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет 28 рабочих дней.


3.4. Выдача заявителю разрешения либо направление отказа.  

       Основанием для начала исполнения данного административного действия является получение отделом подписанного главой поселения или лицом, исполняющим его обязанности, разрешения, либо отказа.

Специалист отдела регистрирует подписанное разрешение  в Книге регистрации разрешений (отказов) на право организации розничного рынка,   и  выдает под роспись заявителю, либо направляет  отказ  заявителю не позднее 
3-х календарных дней, следующих  за днем принятия решения,  заказным письмом с уведомлением о вручении почтового отправления.

Конечным результатом исполнения данного административного действия является выдача под роспись заявителю разрешения, либо направление отказа заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении почтового отправления.

         Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет 1 рабочий день.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственным специалистом осуществляется начальником организационного отдела и заместителем Главы муниципального образования, курирующим данную отрасль.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. 

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, даёт указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращение заявителей на предоставление муниципальной услуги, содержащее жалобы на решения, действия (бездействия) органов, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения настоящего административного регламента, могут быть привлечены к ответственности в соответствии с требованиями законодательства.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностного  лица и принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
           5.1. Порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица и принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги, определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, как во внесудебном порядке, так и в судебном порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.3. Предметом обжалования является некачественное выполнение муниципальной услуги, закреплённой настоящим Регламентом.

5.4. Жалоба получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

5.4.1. Не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

5.4.2. Текст письменного обращения не поддается прочтению.

В случае, если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.

5.4.3. Если обжалуется судебное решение, такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.4.4. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну,  заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.5. Основанием для начала процедуры обжалования является несоблюдение требований по качественному выполнению муниципальной услуги, регламентируемой настоящим Регламентом.

5.6. Если в жалобе содержится просьба заявителя об истребовании документов, имеющих существенное значение для обоснования и рассмотрения, которые отсутствуют у заявителя, то должностные лица, ответственные или уполномоченные должностного лица, рассматривающие жалобу, вправе запросить необходимые документы.

В случае, если в жалобе не ясна суть вопроса, должностное лицо, которому поручено рассмотрение жалобы, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материалы и объяснения заявителя.

5.7. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить жалобу, в том числе посредством электронной почты, в   администрацию поселения. 

Жалоба получателя  муниципальной услуги в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- должность, фамилия, имя, отчество должностного лица, которому направляется письменное обращение;

- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя - в случае обращения с жалобой представителя), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы или обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личная подпись заявителя и дата.

5.8. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня регистрации.

В случаях, требующих проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, срок рассмотрения жалобы может быть продлён с сообщением об этом заявителю.

Уведомление о продлении срока рассмотрения жалобы (промежуточный ответ) направляется заявителю заблаговременно (не позднее, чем за 2-3 дня до истечения срока).

Окончанием срока рассмотрения жалобы считается дата направления письменного ответа заявителю.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы ответственное должностное лицо, которому поступила жалоба, принимает решение об удовлетворении требований заявителя о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

По результатам осуществленных проверочных действий ответственное должностное лицо:

- готовит соответствующий акт проверки;

- обеспечивает применение мер ответственности к лицу, оказывающему услугу;

- направляет на имя заявителя официальное письмо, содержащее следующую информацию:

    
- установленные факты нарушений, о которых было сообщено заявителем;

- не установленные факты нарушений, о которых было сообщено заявителем.

5.10. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов, заявитель вправе обжаловать действия (бездействия), решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги (далее - решения), в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.11. Адреса и телефоны:


5.11.1. Прокуратура Сургутского района (внесудебный порядок):                                г.Сургут, ул. Маяковского, 21, телефон: 37-56-94.
Приложение 1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на организацию розничного рынка на территории сельского поселения Солнечный» 

Главе сельского поселения Солнечный

_______________________________________

                                от кого
( наименование юридического лица)

(юридический адрес)

(Ф.И.О. руководителя; телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
         Прошу  Вас  выдать разрешение  на право организации (тип рынка)_____________________________________________________________             

по адресу: __________________________________________________________________,

________________________________________________________________

наименование  юридического лица, с указанием ( полного и (в случае, если имеется) сокращенного наименования, в том числе фирменного наименования, и организационно-правовой формы юридического лица, места его нахождения, места расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок, государственного регистрационного номера записи о создании юридического лица и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц, ИНН).

К заявлению прилагаются документы:

1. ________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________

и т.д.

Должность                     __________________                              Ф. И. О.                                                                                                                




(подпись)

