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УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Туапсинского городского поселения
от  20.10.2014  № 1115
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление права размещения нестационарных торговых объектов на территории Туапсинского городского поселения»

Раздел I.
Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Туапсинского городского поселения муниципальной услуги "Предоставление права размещения нестационарных торговых объектов на территории Туапсинского городского поселения" (далее - Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по предоставлению права на размещение нестационарных торговых объектов на территории Туапсинского городского поселения (далее - муниципальная услуга).

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические лица, индивидуальные предприниматели либо их представители по доверенности, оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке (далее - заявители).

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о местонахождении и графике работы органа администрации Туапсинского городского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется:

- на информационных стендах отраслевого органа администрации Туапсинского городского поселения, предоставляющего муниципальную услугу;

- на официальном сайте Администрации Туапсинского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.adm.tuapse.ru;

- на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://pgu.krasnodar.ru;

- посредством публикации в средствах массовой информации;
- с использованием средств телефонной связи;

- муниципальными служащими отраслевого органа администрации Туапсинского городского поселения, предоставляющего муниципальную услугу.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется в МКУ «МФЦ»:

- при личном обращении;

- посредством интернет-сайта  mfc.tuapseregion.ru; 

- телефона  CaII-центра (горячей линии) – 8800-100-900;

- посредством размещения информационных стендов и материалов  в МКУ «МФЦ».
1.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.5. Работник, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону работник должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если работник не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

1.6. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах отраслевого органа администрации Туапсинского городского поселения, предоставляющего муниципальную услугу и МКУ «МФЦ»:

Отдел экономики администрации Туапсинского городского поселения:

- адрес местонахождения: 352800, Россия, Краснодарский край, город Туапсе, улица Победы, 17;

- справочный телефон (8-861-67) 2-23-67;

- график работы: понедельник - пятница с 8-30 до 17-30, перерыв с 12-30 до 13-30, выходные дни: суббота - воскресенье.
МКУ «МФЦ»: Краснодарский край, г. Туапсе, ул. Максима Горького, здание 28. в соответствии со следующим графиком:

Понедельник
9:00- 20:00 (без перерыва на обед)

Вторник
9:00- 18:00 (без перерыва на обед)

Среда
9:00- 18:00 (без перерыва на обед)

Четверг
9:00- 18:00 (без перерыва на обед)

Пятница
9:00- 18:00 (без перерыва на обед)

          Суббота
9:00- 13:00 (без перерыва на обед)

          Воскресенье
выходной день

При открытии новых УРМ или МФЦ на территории Туапсинского городского поселения график их работы утверждается приказом МФЦ и публикуется на официальных сайтах администрации Туапсинского городского поселения Туапсинского района, МФЦ и иных СМИ Туапсинского района. 

При этом внесение изменений в Административный регламент не требуется.
Раздел II

Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление права на размещение нестационарных объектов на территории Туапсинского городского поселения"
2.2. Органом администрации Туапсинского городского поселения, предоставляющим муниципальную услугу, является отдел экономики (далее Отдел).

Кроме того, муниципальная услуга предоставляется ответственными специалистами (далее – специалист) муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Туапсинского района» (далее – МФЦ) на основании соглашения между МФЦ и Администрацией Туапсинского городского поселения.

В предоставлении муниципальной услуги участвует также Федеральная налоговая служба Российской Федерации (далее - ФНС России).

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый решением Совета Туапсинского городского поселения.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. При проведении конкурса на право размещения нестационарных торговых объектов (далее - конкурс) – заключение с заявителем договора на право размещения нестационарного торгового объекта на основании протокола оценки и сопоставления заявлений и документов заседания конкурсной комиссии по предоставлению права размещения нестационарных торговых объектов;

2.3.2. Без проведения конкурса – выдача разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий, имеющих краткосрочный характер либо уведомление об отказе в выдаче разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий, имеющих краткосрочный характер.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

2.4.1. При проведении конкурса не более 44 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов;

2.4.2. Без проведения конкурса не более 30 календарных дней с момента поступления заявления и прилагаемых к нему документов.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

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

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Указа Президента Российской Федерации от 29.01.92 № 65 «О свободе торговли»; 
Закона Краснодарского края от 31.05.2005 № 879-КЗ «О государственной политике Краснодарского края в сфере торговой деятельности»;

постановления администрации Туапсинского городского поселения от 27 февраля 2014 года № 146 «О размещении нестационарных торговых объектов на территории Туапсинского городского поселения» 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

2.6.1. При проведении конкурса:

1) заявление на предоставление права размещения нестационарных торговых объектов, которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту (далее – заявление);

2) документы, подтверждающие полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя (для юридического лица - копии решения или выписки из решения о назначении руководителя, или копии доверенности уполномоченного представителя в случае представления интересов лицом, не имеющим права на основании учредительных документов действовать от имени юридического лица без доверенности, копии документа, удостоверяющего личность; для индивидуального предпринимателя - копии документа, удостоверяющего личность индивидуального предпринимателя, или копии доверенности уполномоченного индивидуальным предпринимателем представителя и копии документа, удостоверяющего личность представителя);

3) документы и сведения, подтверждающие соответствие заявителя конкурсным условиям:

эскиз, дизайн-проект нестационарного торгового объекта;

сведения об уровне культуры и качества обслуживания населения;

сведения об использовании поверенных технических средств измерения;

сведения об опыте работы заявителя в сфере нестационарной мелкорозничной торговли;
финансовое предложение за право размещения нестационарного торгового объекта (в закрытом конверте);

документы, подтверждающие статус товаропроизводителей, в том числе сельскохозяйственной продукции, в соответствии с действующим законодательством (при реализации продукции собственного производства).
4) Документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка.
2.6.2. Без проведения конкурса:

1) заявление на выдачу разрешения на право размещения нестационарных торговых объектов в дни проведения праздничных мероприятий, которое оформляется по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.

2.7. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг и которые заявитель вправе представить, являются:

1) копия выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц) или выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

2) справка налогового органа, об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций, выданной не более чем за 90 дней до дня объявления о проведении Конкурса;

3) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица – для юридического лица;
4) копии свидетельства о постановке на учет в налоговом органе.
2.8. От заявителей запрещается требовать:

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;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении  государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

2.9.1. При проведении конкурса:

отсутствие официальной публикации в средствах массовой информации о проведении конкурса; 

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

2.9.2. Без проведения конкурса:

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

наличие в заявлении исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати.

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме документов, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с обращением на имя руководителя Отдела, в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1. При проведении конкурса:

непредставление документов на участие в конкурсе, предусмотренного  пунктом 2.6.1 раздела II настоящего Административного регламента;

содержание недостоверных данных в документах, представленных для участия в конкурсе;

неисполнение требований, предъявляемых к оформлению документации.

2.10.2. Без проведения конкурса в случае:

отсутствия праздничных мероприятий в период, указанный в заявлении;

размещения нестационарного торгового объекта на территории, прилегающей к административным зданиям, историческим объектам, памятникам архитектуры;

размещения нестационарного торгового объекта в заявленном месте, препятствующем проведению праздничных мероприятий, движению транспорта и (или) пешеходов;

наличия достаточного количества стационарных торговых объектов (3 и более) и нестационарных торговых объектов (2 и более), осуществляющих реализацию схожего ассортимента товаров, по адресу, указанному в заявлении.

2.11. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 45 минут, время ожидания в очереди при  получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги:

2.15.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет). 

2.15.2. Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

2.16. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

- очередей при приеме от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;

- жалоб на действия (бездействие) специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

- жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, к заявителям;

- судебных актов о признании незаконными решений Администрации по указанной муниципальной услуге.

2.17. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги.

2.17.1. При предоставлении муниципальной услуги путём проведения конкурса: 
Документы представляются в запечатанном конверте, на котором указываются:

наименование конкурса;

наименование юридического лица, фамилия, имя и отчество индивидуального предпринимателя;

ассортимент товаров и тип объекта;

адреса размещения нестационарных торговых объектов, по которым подаётся заявление, в соответствии со схемой размещения нестационарных торговых объектов.

К документам прикладывается опись документов, представляемых для участия в конкурсе.

Все документы должны быть прошиты, скреплены печатью, заверены подписью руководителя юридического лица, или прошиты и заверены подписью индивидуального предпринимателя, и иметь сквозную нумерацию страниц. Факсимильное воспроизведение подписи не допускается. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скреплённых печатью и заверенных подписью руководителя юридического лица или заверенных подписью индивидуального предпринимателя. Все документы, представляемые участниками конкурса в составе заявления на участие в конкурсе, должны быть заполнены по всем пунктам. 

2.17.2. При предоставлении муниципальной услуги без проведения конкурса приём заявления и выдача разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляются в Отделе либо в МКУ «МФЦ».

Раздел III

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. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур. 

3.2. В состав административных процедур при проведении конкурса входит:

1) приём заявления и прилагаемых к нему документов;

2) формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (в случае непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 раздела II настоящего Административного регламента по собственной инициативе), проведение конкурсных процедур и рассмотрение документов комиссией по предоставлению права размещения нестационарных торговых объектов (далее - комиссия) и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги; подготовка договора на право размещения нестационарного торгового объекта (далее договор);
3) выдача документов заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Приём заявления и прилагаемых к нему документов:

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение в МКУ «МФЦ» или в Отдел заявителя с заявлением и приложенными к нему предусмотренными настоящим Административным регламентом документами, оформленными в установленном порядке.

При приёме заявления и прилагаемых к нему документов работник        МКУ «МФЦ» или Отдела:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

конверт с необходимыми для предоставления муниципальной услуги документами (далее – конверт с документами) запечатан и не имеет признаков повреждений;

тексты в заявлении и на запечатанном конверте с документами написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в заявлении нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

заявление не исполнено карандашом;

заявление и конверт с документами не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

при отсутствии оснований для отказа в приёме документов регистрирует заявление и оформляет расписку о приёме документов.

Срок регистрации заявления и выдачи заявителю расписки в получении документов составляет не более 20 минут.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МКУ «МФЦ» или работником Отдела:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При установлении фактов несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, работник  МКУ «МФЦ» или работник  Отдела, ответственный за приём документов, уведомляет заявителя под роспись  о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

3.3.2.В течение двух рабочих дней заявление и прилагаемые к нему документы из МКУ «МФЦ» передаются через курьера в Учреждение. Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

График приема-передачи документов из МКУ «МФЦ» в Учреждение согласовывается с руководителем МКУ «МФЦ».

При передаче пакета документов работник Учреждения, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у работника Учреждения, второй подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и запечатанного конверта с документами и передача документов в Отдел или непосредственно в Конкурсную комиссию.
3.4. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении услуги (в случае непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 раздела II настоящего Административного регламента по собственной инициативе), проведение конкурсных процедур и рассмотрение документов конкурсной комиссией и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги; подготовка договора на право размещения нестационарного торгового объекта.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие работником Отдела заявления и прилагаемых к нему документов от заявителя.
Начальник Отдела после получения документов направляет их в конкурсную комиссию для проведения конкурса. При необходимости получает сведения, представляемые организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Порядок направления запроса в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

В течение 3-х календарных дней со дня получения заявления организатором конкурса направляются запросы о получении сведений и (или) документов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги указанных в пункте 2.7 раздела II настоящего Административного регламента в рамках межведомственного информационного взаимодействия с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия путем направления межведомственного запроса в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью.

При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса сведений с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия соответствующий межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, курьером или по факсу с одновременным его направлением по почте или курьером.

Межведомственный запрос о представлении сведений и (или) документов подписывается руководителем Отдела; 

3.4.2. Конкурсная комиссия:


1) В день, во время и в месте, указанном в информационном сообщении о проведении Конкурса вскрывает конверты с заявками на участие в конкурсе.

В течение 2-х рабочих дней со дня вскрытия конвертов организатор Конкурса размещает на официальном Интернет-сайте администрации Туапсинского городского поселения  (далее - официальный Интернет-сайт) протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе;


2) В течение 3-х рабочих дней со дня размещения протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в Конкурсе на официальном сайте, конкурсной комиссией осуществляется рассмотрение заявок на участие в Конкурсе.
На основании результатов рассмотрения заявок на участие в Конкурсе комиссией принимается решение:

о допуске к участию в Конкурсе и признании участниками Конкурса;

об отказе в допуске к участию в Конкурсе.


Решение о допуске к участию в конкурсе или об отказе в допуске к участию в конкурсе оформляется протоколом рассмотрения заявок на участие в конкурсе. Протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе размещается на официальном Интернет-сайте в течение 2-х рабочих дней со дня подписания протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе;


3) в течение 3 рабочих дней со дня размещения протокола рассмотрения заявок на участие в Конкурсе на официальном сайте в сети Интернет комиссия проводит Конкурс путем сопоставления и оценки заявок.

Результаты конкурса оформляются протоколом оценки и сопоставления заявок. Протокол оценки и сопоставления заявок размещается на официальном Интернет-сайте в течение 2-х рабочих дней со дня подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.

3.4.3. Работник Отдела в срок не более 10 рабочих дней со дня размещения протокола оценки и сопоставления заявок на официальном Интернет-сайте подготавливает договор на право размещения нестационарного торгового объекта для выдачи заявителю.

Результатом административной процедуры является подготовка договора на право размещения нестационарного торгового объекта.

3.5. Выдача документов Заявителю.

3.5.1. Порядок получения заявителем документов в Отделе:

Для получения документов заявитель прибывает в Отдел лично с документом, удостоверяющим личность.

При выдаче документов работник Отдела: 

устанавливает личность заявителя; 

знакомит с содержанием документов и выдаёт их. 

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в              Отделе.

3.5.2. Для получения договора на право размещения нестационарного торгового объекта или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги через МКУ «МФЦ» заявитель прибывает в МКУ «МФЦ» лично.

При выдаче договора на право размещения нестационарного торгового объекта или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги работник МКУ «МФЦ»:

- устанавливает личность заявителя;

- проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве МКУ «МФЦ», изготавливает 1 копию, либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись).

Работник МКУ «МФЦ» вручает заявителю договор на право размещения нестационарного торгового объекта или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель подтверждает получение договора на право размещения нестационарного торгового объекта или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги непосредственно личной подписью в соответствующей графе расписки, которая хранится в МКУ «МФЦ».
Результатом административной процедуры является получение Заявителем договора на право размещения нестационарного торгового объекта.

3.6. В состав административных процедур без проведения конкурса входит:

1) приём заявления и прилагаемых к нему документов;

2) формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (в случае непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 раздела II настоящего Административного регламента по собственной инициативе), рассмотрение заявлений и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги; подготовка разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий либо уведомление об отказе в выдаче разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий;

3) выдача документов Заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

3.7. Приём заявления и прилагаемых к нему документов:

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение в Отдел заявителя с заявлением и приложенными к нему предусмотренными настоящим Административным регламентом документами.

При приёме заявления и прилагаемых к нему документов работник Отдела:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

тексты в заявлении написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в заявлении нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

заявление не исполнено карандашом;

заявление не имеет серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание;

при отсутствии оснований для отказа в приёме документов регистрирует заявление в журнале приёма заявлений на право размещения нестационарных торговых объектов в дни проведения праздничных мероприятий.

Срок регистрации заявления составляет не более 1 календарного дня.

Заявитель, представивший заявление для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником Отдела:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.2. Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и документов.

3.8. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (в случае непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 раздела II настоящего Административного регламента по собственной инициативе), рассмотрение заявлений и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги; подготовка разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий либо уведомления об отказе в выдаче разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий.

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие работником Отдела заявления и прилагаемых к нему документов.

Работник Отдела после получения заявления и прилагаемых к нему документов проверяет наличие необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.7 раздела II настоящего Административного регламента;

В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в пункте 2.7 раздела II настоящего Административного регламента, формирует и направляет межведомственные запросы в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

3.8.2. Порядок направления запроса в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

В течение 3-х календарных дней с момента поступления заявления в Отдел работник Отдела направляет запрос о получении сведений и (или) документов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 раздела II настоящего Административного регламента, в рамках межведомственного информационного взаимодействия с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия путём направления межведомственного запроса в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью.

При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса сведений с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия соответствующий межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, курьером или по факсу с одновременным его направлением по почте или курьером.

Межведомственный запрос о представлении сведений и (или) документов подписывается руководителем Отдела.

3.8.3. После получения всех необходимых документов работник Отдела не позднее 5 календарных дней до дня проведения праздничного мероприятия передаёт их руководителю Отдела для принятия решения.

3.8.4. Руководитель Отдела рассматривает заявления и в течение 3-х календарных дней принимает решение о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий.

3.8.5. Работник Отдела в течение 2 календарных дней готовит разрешение на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий, а в случае отказа – уведомление об отказе в выдаче разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий.

3.8.6. Результатом административной процедуры является издание разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий, а в случае отказа – уведомления об отказе  в выдаче разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий.

3.9. Выдача документов заявителю.

3.9.1. Основанием для начала административной процедуры является издание разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий или уведомления об отказе  в выдаче разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий, подготовленное работником Отдела и подписанное начальником Отдела.

3.9.2. Работник Отдела вручает заявителю оформленное разрешение на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий, а в случае отказа - уведомление об отказе в выдаче разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий. 

Порядок получения заявителем документов в Отделе:

Для получения документов заявитель прибывает в Отдел лично с документом, удостоверяющим личность.

При выдаче документов работник Отдела:  

устанавливает личность заявителя; 

знакомит с содержанием документов и выдаёт их. 

3.9.3. Результатом административной процедуры является получение заявителем оформленного разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий, а в случае отказа - уведомления об отказе в выдаче разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий.

Раздел IV

Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами законодательства и положений Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется постоянно уполномоченным должностным лицом Отдела.

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:

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки могут проводиться по конкретному обращению заявителя.

Плановые и внеплановые проверки могут проводиться заместителем главы Туапсинского городского поселения, который координирует орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Все плановые проверки осуществляются в соответствии с утвержденным графиком, но не реже одного раза в год.

4.2.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства 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:

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

Раздел V

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги, если, по его мнению, такие решения, действия или бездействие нарушают его права.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) Администрацией при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

- отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

5.5. Жалоба на действия (бездействие) специалиста Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, подается начальнику Отдела.

5.6. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, и его действия (бездействие) подаются в Администрацию.

5.7. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.8. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица или муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.9. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказ в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.10 раздела 5 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12. В случае признания обращения обоснованным, орган, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, а также решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих которых обжалуются, принимает меры по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя.

Одновременно заявитель уведомляется о признании обращения обоснованным и о принятых мерах.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.14. Заявители имеют право обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.15. Заявители имеют право обратиться в Отдел за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в письменной форме по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также на личном приеме.

5.16. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации.

Начальник отдела экономики





К.И.Николенко
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту предоставления администрацией Туапсинского городского поселения муниципальной услуги «Предоставление права на размещение нестационарных объектов на территории Туапсинского городского поселения»

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении права размещения нестационарных торговых объектов

Главе города Туапсе

А.В.Чехову
Заявитель ___________________________________________________________

Юридический (домашний) адрес ________________________________________

ФИО руководителя предприятия (индивидуального предпринимателя) ________________________________________________________________

ИНН заявителя ___________________ контактный телефон__________________

ОГРН_______________________________________________________________

(номер, дата, кем выдано)

Прошу Вас рассмотреть на заседании Конкурсной комиссии по размещению нестационарных торговых объектов на территории Туапсинского городского поселения возможность размещения ____________________________________________________________________

(наименование нестационарного торгового объекта)

для реализации (ассортимент)__________________________________________,

расположенного ______________________________________________________                                      (точный адрес с привязкой к № дома, строения)

1.___________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________3.___________________________________________________________________

С положением о порядке размещения нестационарных торговых объектов ознакомлен(а). 

Настоящим заявлением подтверждаем, что в отношении нашего предприятия не проводится процедура ликвидации и банкротства, деятельность не приостановлена. 

Платежные реквизиты заявителя, счет в банке, на который перечисляется сумма возвращаемого задатка ________________________________________________

______________________________________________________________________________________
К заявлению  прилагаю   пакет   (запечатанный   конверт)   документов,

оформленный в соответствии с требованиями положения о конкурсе.

 











М.П.

«____» ____________ 20___г.                              _________________________

(дата подачи заявления)                                      (ФИО, подпись предпринимателя 
или руководителя предприятия)

«____» ____________ 20___г.                          _____________________________

(дата принятия заявления)                                       (ФИО, подпись принявшего
 







    заявление)

№ регистрации ___________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту предоставления администрацией Туапсинского городского поселения муниципальной услуги «Предоставление права на размещение нестационарных объектов на территории Туапсинского городского поселения»

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий

Главе города Туапсе

А.В.Чехову
Заявитель ___________________________________________________________

Юридический (домашний) адрес ________________________________________

ФИО руководителя предприятия (индивидуального предпринимателя)

_________________________________________________________________

ИНН заявителя ___________________контактный телефон__________________

ОГРН_______________________________________________________________

(номер, дата, кем выдано)

Прошу Вас рассмотреть возможность размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий ____________________________________________________________________

(наименование мероприятия и даты, предполагаемые для организации торговли)

для реализации (ассортимент)__________________________________________,

расположенного ______________________________________________________

(точный адрес)

1.___________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________

С положением о порядке размещения нестационарных торговых объектов  ознакомлен и обязуюсь его соблюдать.










                                                          М.П.

«____» ____________ 20___г.                             _____________________________

 (дата подачи заявления)                          (ФИО, подпись предпринимателя или 
 руководителя предприятия)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту предоставления администрацией Туапсинского городского поселения муниципальной услуги «Предоставление права на размещение нестационарных объектов на территории Туапсинского городского поселения»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Предоставление права размещения нестационарных торговых объектов» при проведении конкурса
	Заявитель, желающий разместить нестационарный торговый объект, представляет в Отдел заявление с приложением запечатанного конверта с документами, оформленными в установленном порядке. Заявление подлежит регистрации в течение 1 календарного дня.



	Начальник Отдела направляет заявление с приложением запечатанного конверта  на рассмотрение в конкурсную комиссию. В случае отсутствия необходимых для участия в конкурсе документов, работник Отдела в течение 3 календарных дней формирует и направляет запросы о получении сведений в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. После получения запрашиваемой информации, полученные сведения передаются в Комиссию для рассмотрения.



	Конкурсная комиссия в день, во время и в месте, указанном в информационном сообщении о проведении Конкурса вскрывает конверты с заявками на участие в конкурсе. В течение 2-х рабочих дней со дня вскрытия конвертов размещает на официальном Интернет-сайте протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.



	В течение 3-х рабочих дней со дня размещения протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в Конкурсе на официальном сайте, конкурсной комиссией осуществляется рассмотрение заявок на участие в Конкурсе.

На основании результатов рассмотрения заявок на участие в Конкурсе комиссией принимается решение о допуске к участию в Конкурсе и признании участниками Конкурса либо об отказе в допуске к участию в Конкурсе.  

Протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе размещается на официальном Интернет-сайте в течение 2-х рабочих дней со дня подписания


	В течение 3 рабочих дней со дня размещения протокола рассмотрения заявок на участие в Конкурсе на официальном сайте в сети Интернет комиссия проводит Конкурс путем сопоставления и оценки заявок. 

Протокол оценки и сопоставления заявок размещается на официальном Интернет-сайте в течение 2-х рабочих дней со дня подписания.



	Работник Отдела в срок не более 10 рабочих дней со дня размещения протокола оценки и сопоставления заявок на официальном сайте подготавливает договор на право размещения нестационарного торгового объекта для выдачи заявителю.


	Выдача договора на право размещения нестационарного торгового объекта заявителю или документа об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту предоставления администрацией Туапсинского городского поселения муниципальной услуги «Предоставление права на размещение нестационарных объектов на территории Туапсинского городского поселения»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Предоставление права размещения нестационарных торговых объектов» без проведения конкурса
	Заявитель, желающий получить разрешение на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий, представляет в Отдел заявление с приложением необходимых документов. Заявление подлежит регистрации в течение 1 календарного дня.



	Работник Отдела проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе.  

В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в пункте 2.7 раздела II настоящего Административного регламента, формирует и направляет межведомственные запросы в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.



	После получения всех необходимых документов работник Отдела не позднее 5 календарных дней до дня проведения праздничного мероприятия передаёт их руководителю Отдела для принятия решения.





	Руководитель Отдела рассматривает заявления и в течение 3-х календарных дней принимает решение о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий



	Работник Отдела в течение 2 календарных дней готовит разрешение на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий, а в случае отказа – уведомление об отказе в выдаче разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий.



	Выдача разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий, а в случае отказа – уведомления об отказе в выдаче разрешения на право размещения нестационарного торгового объекта в дни проведения праздничных мероприятий заявителю.


























