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	Приложение

к постановлению Администрации

городского поселения Тутаев

от                                  №


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений 

на право организации розничного рынка»

1. Общие положения

1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).

Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет сроки, порядок и последовательность действий Администрации городского поселения Тутаев (далее – Администрация  ГПТ) и управления экономического развития и инвестиционной политики Администрации Тутаевского муниципального района (далее – УЭРиИП АТМР), при осуществлении полномочий.

1.2. Получателем  муниципальной  услуги  является юридическое лицо (далее - заявитель), обратившееся за получением муниципальной услуги, зарегистрированное в установленном законодательством Российской Федерации порядке, являющееся собственником или иным законным владельцем объекта или объектов недвижимого имущества, расположенных на территории, в пределах которой предполагается организация рынка, а также уполномоченный представитель юридического лица, наделенный полномочиями в соответствии с законодательством Российской Федерации выступать от имени юридического лица при взаимодействии с органами местного самоуправления.

1.3. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующим образом: 
- обратившись в управление экономического развития и инвестиционной политики Администрации Тутаевского муниципального района лично, по телефону, посредством факсимильной связи, по электронной почте, 
- ознакомившись с информацией на официальном сайте Администрации городского поселения Тутаев http://агп-тутаев.рф,
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru (далее по тексту – Единый портал) в объеме, предусмотренном постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)». 
Контактная информация (Администрация городского поселения Тутаев): 

Адрес: 152300, г.Тутаев, ул.Романовская д.35;

Телефон: (48533) 2-20-91

Адрес электронной почты:admtutaev@mail.ru
Контактная информация (УЭРиИП АТМР):
Адрес: 152300, г.Тутаев, ул.Романовская д.35, каб.7;

Телефон для справок: (48533) 2-07-06
Телефон начальника УЭРиИП АТМР: (48533) 2-04-61;

Номер т/факса: (48533) 2-07-06;

Адрес электронной почты: zakaz@tr.adm.yar.ru.
 График приема заявителей в уполномоченном органе:
	Понедельник
	8.00 – 17.00
	(перерыв 12.00 – 13.00)

	Вторник
	8.00 – 17.00
	(перерыв 12.00 – 13.00)

	Среда
	8.00 – 17.00
	(перерыв 12.00 – 13.00)

	Четверг
	8.00 – 17.00
	(перерыв 12.00 – 13.00)

	Пятница
	8.00 – 16.00
	(перерыв 12.00 – 13.00)

	Суббота, воскресенье – выходные дни 




1.4. В помещении Администрации ТМР  по адресу: ул. Романовская, д.35, у кабинета №7 располагается информационный стенд, на котором размещается:

- информация о местоположении, телефонах УЭРиИП АТМР;

- график работы сотрудников УЭРиИП АТМР;

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги по выдаче разрешений на право организации розничного рынка;

- адрес официального сайта Администрации Тутаевского муниципального района в сети Интернет.

1.5. Информирование по предоставлению муниципальной услуги проводится в форме консультирования по следующим вопросам:

 - по нормативным правовым актам по предоставлению муниципальной услуги;

- по перечню документов, предоставление которых необходимо для предоставления муниципальной услуги;

- по принятому решению.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей сотрудник УЭРиИП АТМР, осуществляющий информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- сообщает наименование  организации, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

- в вежливой форме четко и подробно информирует заявителя по интересующим вопросам;

- принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе, при необходимости, с привлечением должностных лиц или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий информирование, может предложить заявителю направить письменное обращение по данному вопросу либо назначить другое удобное время для информирования. Письменные обращения граждан рассматриваются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Время ожидания заявителя при личном обращении за консультацией не может превышать 15 минут.

Устное информирование каждого заявителя не должно быть более 15 минут.  
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на право организации розничного рынка».

        2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация городского поселения Тутаев. 
       Руководитель административных процедур выдачи разрешения, переоформления, продления, предоставления дубликатов (копий) разрешений – начальник УЭРиИП АТМР.

        Ответственный исполнитель муниципальной услуги (далее – ответственный исполнитель) – специалист УЭРиИП АТМР.
2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- подготовка постановления Администрации городского поселения Тутаев о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на право организации розничного рынка;

- подготовка уведомления о выдаче разрешения с приложением оформленного разрешения;

- подготовка уведомления с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - 30 календарных дней со дня поступления заявления в Администрацию городского поселения Тутаев или УЭРиИП АТМР.
2.5. Предоставление  муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:

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

- Федеральным законом от 30.12.2006 N 271-ФЗ "О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 N 148 "Об утверждении правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка";

- Законом Ярославской области от 11.04.2007 № 17-з «Об органах местного самоуправления, уполномоченных на выдачу разрешений на право организации розничных рынков»;

- постановлением Администрации Ярославской области от 26.03.2007 N 79-а "Об утверждении документов, регулирующих организацию и деятельность розничных рынков на территории Ярославской области";

- настоящим регламентом.

2.6. Разрешение на право организации розничного рынка выдается на срок, не превышающий 5 лет. В случае, если заявителю объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать розничный рынок, принадлежат на правах аренды, срок действия разрешения не может превышать срока действия договора (договоров) аренды.

2.7. Для получения муниципальной услуги заявитель может обратиться в Администрацию ГПТ или в управление экономического развития и инвестиционной политики Администрации ТМР в соответствии с действующим законодательством.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель направляет или представляет в Администрацию ГПТ или в УЭРиИП АТМР следующие документы, имеющие непосредственное к нему отношение и оформленные в установленном настоящим регламентом порядке:

1) заявление, подписанное лицом, представляющим интересы юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица или доверенностью, и удостоверенное печатью юридического лица, от имени которого подается заявление  (приложение 1 к Административному регламенту), в котором должно быть указано:

- полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименования, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц;

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

- тип рынка, который предполагается организовать;

2) копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов, если верность копий не удостоверена нотариально).

2.8.2. Документы, необходимые в соответствии с законодательными и иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или ее нотариально удостоверенная копия;

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

2.8.3. Документы, указанные в пункте 2.8.1, представляются заявителем самостоятельно. Документы, указанные в пункте 2.8.2, запрашиваются УЭРиИП АТМР, проводящим проверку, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам, органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если они не были предоставлены заявителем самостоятельно.
2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов при предоставлении муниципальной услуги:

- оформление заявления не в соответствии с установленными требованиями;

- отсутствие в составе представленных заявителем документов, определенных пунктом 2.8.1.  настоящего Административного регламента.

2.9.1. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя информирует сотрудник УЭРиИП АТМР непосредственно во время приема в случае подачи документов заявителем лично.

2.9.2. При поступлении заявления в Администрацию городского поселения Тутаев или в УЭРиИП АТМР  в случае, если указанное заявление оформлено не в соответствии с установленными требованиями, а в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, заявителю в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, вручается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие права на объект или объекты недвижимости, расположенные в пределах территории, на которой предполагается организовать розничный рынок в соответствии с утвержденным органом исполнительной власти Ярославской области планом, предусматривающим организацию розничных рынков на территории Ярославской области;
- несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, указанному плану;

- подача заявления о выдаче разрешения с нарушением установленных требований и (или) предоставление документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.14. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - не более 10 минут на одно заявление.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

Место предоставления муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагается в здании Администрации Тутаевского муниципального района по адресу: Ярославская область,                      г. Тутаев, ул. Романовская д.35, каб.7. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Информационные стенды содержат выдержки из Административного регламента, образцы заполнения заявления и перечень необходимых документов.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов для получения муниципальной услуги допускается привлечение: сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной   политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения, сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения.

При невозможности доступа к месту предоставления услуги можно осуществить вызов надлежащего специалиста посредством кнопки вызова расположенной у входа в здание, при ее наличии, или по телефону 2-07-06 (УЭРиИП АТМР). 

При необходимости, иные меры для обеспечения предоставления услуги инвалиду применяются по согласованию с отделением Ярославской областной организацией Всероссийского общества инвалидов Тутаевского муниципального района.

 Для предоставления муниципальной услуги  оборудован кабинет для работы сотрудника УЭРиИП АТМР, где выделено место для хранения документов, представленных заявителями и остающихся на хранение в  УЭРиИП АТМР.
Место ожидания для заявителей находится рядом с рабочим помещением сотрудника УЭРиИП АТМР. Место ожидания оборудовано письменным столом, стульями, на стене размещен информационный стенд с необходимой для заявителей информацией, санитарные комнаты располагаются на каждом этаже здания.

В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.

2.16. Требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.16.1. Заявителям, а также заинтересованным лицам обеспечена возможность доступа к сведениям о порядке предоставления муниципальной услуги посредством официального сайта Администрации ТМР в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

2.16.2. Заявителям, а также заинтересованным лицам обеспечена возможность получения формы заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством официального сайта Администрации ТМР в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

2.16.3. Обеспечение иных требований, предусмотренных действующим законодательством, регулирующим отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.17. Права и обязанности заявителей и Администрации городского поселения Тутаев (управления экономического развития и инвестиционной политики Администрации ТМР) при предоставлении муниципальной услуги:

2.17.1. При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

3) получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

4) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги;

2.17.2. Администрация ГПТ и УЭРиИП АТМР обязаны:

1) предоставлять муниципальную услугу в соответствии с Административным регламентом;

2) обеспечивать возможность получения заявителем муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

3) представлять в иные органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, в подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" государственных и муниципальных услуг, многофункциональные центры по межведомственным запросам таких органов и организаций документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов, безвозмездно, а также получать от иных органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, от подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, такие документы и информацию;

4) исполнять иные обязанности в соответствии с требованиями действующего законодательства, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг.

2.18. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги проводится ответственным исполнителем  в специальном журнале регистрации Администрации городского поселения Тутаев или УЭРиИП АТМР в день обращения заявителя.

       2.19.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги:


- информационная открытость порядка  предоставления муниципальной услуги;


- наличие  регламента предоставления муниципальной услуги;


- степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью муниципальных услуг;


- соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего регламента;


- соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг согласно регламенту;

          - количество обоснованных жалоб;



- бесплатное предоставление оказание муниципальной услуги.

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

3.1. Перечень административных процедур, исполняемых в рамках предоставления муниципальной услуги:

- консультирование по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги;

- прием документов на оказание муниципальной услуги, их регистрация;

- регистрация заявления в журнале регистрации;

- рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу;

- направление межведомственного запроса в государственные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка проекта постановления Администрации городского поселения Тутаев о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка и направление уведомления заявителю о предоставлении муниципальной услуги с приложением разрешения на право организации розничного рынка либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Основанием для начала консультирования по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги является поступление заявления или обращения, выраженного в устной, письменной, в том числе электронной форме, содержащего вопросы, касающиеся порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, а также иных вопросов в рамках предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Для получения информации для получения муниципальной услуги заявителем и заинтересованным лицом используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте, в том числе по электронной почте;

- индивидуальное консультирование по телефону.

3.2.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудником УЭРиИП АТМР.

3.2.3. Информирование осуществляется в соответствии с графиком работы УЭРиИП АТМР.

3.2.4. Индивидуальное консультирование лично.

1) Индивидуальное консультирование лично осуществляется в порядке живой очереди. Время ожидания в очереди заявителя, заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя, заинтересованного лица не может превышать 10 минут.

2) В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю, заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного консультирования.

3.2.5. Индивидуальное консультирование по почте.

1) При консультировании по письменным заявлениям ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения.

Письменное заявление подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.

2) При консультировании по письменным заявлениям посредством электронной почты ответ направляется электронной почтой (если иное не указано в заявлении) в срок, не превышающий 10 дней с момента регистрации письменного заявления.

Заявление, поступившее посредством электронной почты, подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.

3.2.6. Индивидуальное консультирование по телефону.

1) Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель или заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

3.2.7. Сотрудники УЭРиИП АТМР при ответе на устное обращение (лично или по телефону) обязаны:

- корректно и внимательно относиться к заявителю, заинтересованному лицу, не унижая его чести и достоинства;

- произносить слова четко, не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- подвести итоги консультирования, перечислить меры, которые необходимо принять.

1) Сотрудники УЭРиИП АТМР, осуществляющие устное консультирование (лично или по телефону), предоставляют ответ самостоятельно либо могут предложить заявителю, заинтересованному лицу обратиться письменно, в том числе посредством электронной почты, либо назначить удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другого специалиста или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2) Сотрудники УЭРиИП АТМР не вправе осуществлять консультирование, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальное решение заявителей, заинтересованных лиц.

3.2.8. Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию, инициалы исполнителя.

3.3. Основанием для начала административного действия при предоставлении муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию городского поселения Тутаев или в УЭРиИП АТМР с заявлением и необходимыми документами.

3.4. Заявление может поступить по почте, в том числе по электронной почте, быть доставленным непосредственно заявителем.

3.5. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законодательством обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица (Приложение 3 к Административному регламенту). Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Данные требования не распространяются на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

3.6. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

3.6.1. Процедуру муниципальной услуги осуществляет ответственный работник УЭРиИП АТМР, выполняющий функцию проведения мониторинга организации и осуществления торговой деятельности на розничных рынках города.

3.6.2. Ответственный работник:
- проводит первичную беседу - консультацию с заявителем;
- инструктирует о порядке заполнения заявления в соответствии с образцом, расположенным на информационном стенде, о составе прилагаемых к заявлению необходимых документов.

Максимальное время выполнения действий - 15 минут;

- осуществляет проверку представленных документов: правильность оформления заявления, наличие необходимых документов в соответствии с требованиями действующего законодательства, удостоверяясь, что документы в установленных законодательствах случаях нотариально заверены, не истек срок действия представленных документов;

- в случаях если заявителем представлены не все документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, либо в заявлении отсутствуют необходимые сведения, определенные действующим законодательством, обращает внимание заявителя на наличие препятствий, для предоставления муниципальной услуги и предлагает устранить причины, препятствующие осуществлению муниципальной услуги;
- после проведения проверки полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных им заявлении и документах, регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений на выдачу разрешений на право организации розничных рынков;
- осуществляет направление межведомственного запроса и получение сведений в государственных органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, подготавливает, вручает (направляет) заявителю уведомление о приеме заявления к рассмотрению (в случае полного предоставления документов);

- в случае установления фактов оформления заявления не в соответствии с требованиями действующего законодательства, отсутствия прилагаемых к нему необходимых документов, в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, подготавливает, вручает (направляет) заявителю уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) предоставления отсутствующих документов.

- по результатам рассмотрения заявления получателя муниципальной услуги осуществляет подготовку проекта постановления Администрации ГПТ о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на право организации розничного рынка.

3.6.3. Рассмотрение заявления о предоставлении разрешения на право организации розничного рынка осуществляется в срок, не превышающий тридцати календарных дней.

3.6.4. Принятое решение о выдаче разрешения на право организации розничного рынка (об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка) оформляется соответствующим постановлением Администрации городского поселения Тутаев.

3.6.5. В срок не позднее дня, следующего за днем принятия постановления Администрации ТМР, ответственный работник УЭРиИП АТМР подготавливает, вручает (направляет) заявителю уведомление о выдаче разрешения на право организации розничного рынка с приложением оформленного разрешения (приложение 4 к Административному регламенту), а в случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения - уведомление об отказе в выдаче разрешения, в котором приводятся обоснования причин отказа (приложение 5 к Административному регламенту).

3.6.6. Оформление указанных документов осуществляется согласно установленным формам разрешения и уведомления о выдаче разрешения (об отказе в выдаче разрешения).

3.6.7. Оформленные разрешения и уведомления, информация о дате их вручения (направления) регистрируются ответственным работником УЭРиИП АТМР в журнале регистрации заявлений юридических лиц о выдаче разрешений на право организации розничных рынков.

3.6.8. Дубликат и копии разрешения предоставляются юридическому лицу, получившему разрешение, бесплатно в течение 3 рабочих дней по письменному заявлению юридического лица.
3.6.9. Информация о принятом решении подлежит опубликованию в Тутаевской массовой газете «Берега», а также размещению на сайте Администрации ТМР в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

3.7. Блок-схема рассмотрения заявлений юридических лиц о выдаче разрешений на право организации розничных рынков приведена в приложении 2 к Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляет начальник управления экономического развития и инвестиционной политики Администрации ТМР.
В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур.

 По результатам текущего контроля даются указания по устранению выявленных нарушений,  и контролируется их устранение.

4.2. Руководители, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3. Сотрудники, уполномоченные на рассмотрение заявлений, несут персональную ответственность:

а) за своевременность и качество проводимой проверки правильности оформления заявления и наличие прилагаемых к нему документов;

б) за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям действующего законодательства;

в) за соблюдение порядка и сроков рассмотрения заявления.

4.4. По результатам текущего контроля лица, допустившие нарушения Административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

За неправомерные решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Граждане и юридические лица вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5. Административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставившего муниципальную услугу, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской обоасти, муниципальными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования жалобы.

Необходимая информация и документы должны быть предоставлены заявителю не позднее 3 рабочих дней со дня поступления письменного запроса заявителя.

5.4. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке на решения, действия (бездействие), начальника УЭРиИП АТМР направляется на имя Главы Администрации Тутаевского муниципального района по адресу: 152300, Ярославская область, г. Тутаев, ул. Романовская д. 35.

Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке на решения, действия (бездействие), специалистов УЭРиИП АТМР – на имя начальника УЭРиИП по  адресу: 152300, Ярославская область, г. Тутаев, ул. Романовская д. 35.

5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 

5.6. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала государственных или муниципальных услуг либо регионального портала государственных или муниципальных услуг, сайта Администрации Тутаевского муниципального района (tutaev.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.7. Жалоба должна содержать:

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

2) сведения о месте нахождения заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) начальника УЭРиИП, либо специалистов УЭРиИП;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) начальника УЭРиИП, либо специалистов УЭРиИП. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. Поступившая 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. 

5.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, и решение о привлечении к ответственности должностного лица, действия (бездействие) которого, а также решения, осуществленные (принятые) им в ходе предоставления услуги, повлекли за собой жалобу в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

1) об удовлетворении 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 Ярославской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Управляющий делами 

Администрации городского

поселения Тутаев                                                                   Н.Н. Быченкова



















































