РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Иркутская область

Муниципальное образование «город Свирск»
А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

5 ноября 2013 года







№ 773
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача уведомительного разрешения 
на место мелкорозничной торговли»
В соответствие с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь статьями 44, 51 Устава муниципального образования «город Свирск», администрация города 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача уведомительного разрешения на место мелкорозничной торговли» (прилагается).
2. Постановление вступает в силу со дня подписания.

3. Опубликовать постановление в официальном источнике.

4. Контроль исполнения постановления возложить на первого заместителя мэра города (А.В. Батуева).

Мэр










В.С.Орноев

Приложение

УТВЕРЖДЕНО 

постановлением администрации 

от 5 ноября 2013 года № 773
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача уведомительного разрешения на место мелкорозничной торговли» на территории муниципального образования «город Свирск»
1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача уведомительного разрешения на место мелкорозничной торговли» на территории муниципального образования «город Свирск» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Выдача разрешений на право размещения объектов мелкорозничной торговли» (далее – Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральный закон от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
- Федеральным Законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 30 марта 1999 года № 52-ФЗ «О санитарно - эпидемиологическом благополучии населения»;
- Закон Иркутской области от 12.11.2007 № 98-ОЗ «Об административной ответственности за правонарушения в сфере благоустройства городов и других населенных пунктов Иркутской области»;
- Муниципальным нормативно-правовым актом, регулирующим размещение объектов мелкорозничной торговли;
- Уставом муниципального образования «город Свирск».
1.3. Муниципальную услугу предоставляет структурное подразделение администрации муниципального образования «город Свирск» - отдел торговли, развития малого и среднего бизнеса (далее – отдел).

1.4. Получателями (заявителями) муниципальной услуги, являются: юридические лица и индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
1.5. От имени заявителя могут выступать его представители, полномочия представителя подтверждаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является разрешение на место мелкорозничной торговли.
1.7. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги результатом является выдача заявителю документа (информационного действия), подтверждающего принятие решения об отказе в выдаче разрешения на право размещения объектов мелкорозничной торговли. 
1.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку 
предоставления муниципальной услуги
2.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в отделе;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), в средствах массовой информации, на информационных стендах.

2.2. Местонахождение: г. Свирск, ул. Молодёжная, 6/А, кабинет № 105.

2.3. Почтовый адрес для направления документов и обращений: 665420, Иркутская область, г.Свирск, ул.Ленина, 33.

2.4. Электронный адрес для направления обращений: gos@svirsk.ru

2.5. Телефон для справок: 8 (39573) 2-29-75
2.6. Режим работы, график приема граждан, организация деятельности отдела регламентируется правилами внутреннего трудового распорядка администрации города Свирска:

Понедельник

Вторник






с 09.00 до 18.00 час.

Среда

Четверг

Пятница 

Предпраздничные дни




с 09.00 до 17.00 час.

Перерыв






с 13.00 до 14.00 час.

2.7. Приемные дни для получателей муниципальной услуги: каждый понедельник и пятницу месяца с 9.00 до 18.00 час.

2.8. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела:

- при личном обращении;

- при письменном обращении (в том числе посредством электронной почты);

- по телефону.

2.9. Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела в соответствии с должностными инструкциями.

2.10. Время ожидания для получения консультации в очереди не должно превышать 15 минут.

2.11. При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется почтой в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения. 
2.12. При устных обращениях и ответах на телефонные звонки специалистом отдела подробно, четко и в вежливой форме осуществляется консультирование (информирование) обратившихся по существу интересующего их вопроса.

2.13. При консультировании по телефону специалист отдела обязан называть занимаемую должность, фамилию, имя, отчество и предоставить следующую информацию:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления на предоставление муниципальной услуги;

- о принятии решения по конкретному заявлению о предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о нормативных актах, регулирующих предоставлении муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги.

При невозможности специалиста отдела, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившийся должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Устное информирование заявителей по телефону осуществляется не более 10 минут.

2.14. Прием граждан - получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы, утвержденным мэром города.

2.15. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги:
2.15.1 Заявление, поданное юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем в отдел по форме (Приложение № 1).
2.15.2. К заявлению прилагаются:

1) для юридических лиц:
- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;
- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе по месту осуществления деятельности;
- выписка из единого государственного реестра юридических лиц.

2) для индивидуальных предпринимателей:
- свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

- свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом органе;

- выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.
2.16. Документы предоставляются в копиях. Подлинные документы предоставляются для сверки с копиями.
2.17. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет – 10 календарных дней.
2.18. Специалист отдела, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полноту и достоверность сведений о заявителе, содержащихся в представленных им заявлении и документах.

2.19. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие основания:
- заявленное место деятельности не входит в дислокацию мест, утвержденных постановлением администрации;

- для осуществления данного вида деятельности в заявленном месте невозможно выполнение санитарных норм и правил;

- заявление о предоставлении муниципальной услуги подано с нарушениями требований настоящего административного регламента, а также документов, содержащих недостоверные сведения;

2.20. Мотивированный отказ заявителю оформляется в течение 30 дней со дня поступления заявления.
3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- первичный прием и регистрация заявления в журнале регистрации входящих документов;
- рассмотрение представленных документов и принятие решения в предоставлении, либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- оформление и выдача документов, подтверждающих предоставление, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.
Первичный прием документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов.

3.2.2. Специалист отдела, осуществляющий прием документов устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

В ходе приема документов от заявителей специалист отдела осуществляет проверку представленных документов:

- на правильность оформления заявления;

- на наличие необходимых документов;

- на соответствие представленных экземпляров оригиналов и копий документов друг с другом;

- на отсутствие в документах, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- на соответствие заявителя требованиям, указанным в п.1.4 настоящего Административного регламента.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист отдела, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.3 . Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов уполномоченного должностного лица. 
Специалист отдела осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным законодательством.

Представленные документы в течение 3-х рабочих дней со дня регистрации документов проверяются на соответствие сведений, содержащихся документах, законодательству и иным требованиям, в целях дальнейшего принятия решения о предоставлении услуги или отказе.

3.3.2. В случае установления фактов несоответствия (противоречия) предоставленных документов установленным требованиям заявитель уведомляется об этом по телефону, электронной почте и (или) письменно.
3.3.3. В случае установления соответствия представленных документов требованиям в течение 10 рабочих дней со дня регистрации документов принимается соответствующее решение.

4.
Оформление и выдача документов, подтверждающих предоставление или отказ в предоставлении услуги.

4.1. Основанием для начала административной процедуры является  выдача уведомительного разрешения на место мелкорозничной торговли (Приложение № 2). Разрешение выдается непосредственно на руки заявителю.
4. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Персональная ответственность специалистов отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области, органа местного самоуправления регулирующих правоотношения в данной сфере.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов отдела.

5. Порядок обжалования действий (бездействия)

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе

предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействий) специалистов отдела в вышестоящем органе или в судебном порядке.

Контроль за деятельностью специалистов отдела осуществляется Первым заместителем мэра города администрации муниципального образования «город Свирск».

5.2. При обращении заявителей в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Руководитель аппарата администрации



Г.А.Макогон

Приложение №1
к административному регламенту

предоставление муниципальной услуги

«Выдача уведомительного разрешения на
 место мелкорозничной торговли» 

Форма заявления

Начальнику отдела торговли,

 развития малого и среднего бизнеса

от ________________________________

(Ф.И.О. заявителя/наименование
организации, должность, Ф.И.О)
Проживающего (щей)______________________

______________________

(адрес регистрации)
ИНН ______________________
_________________________

(№ телефона)

Заявление

Прошу Вас выдать разрешение на место мелкорозничной торговли
__________________________________________________________________,
(указать наименование объекта)

расположенного по адресу:__________________________________________________________

Ассортимент реализуемого товара: ____________________________________
Сроком с _______________по ____________ 20__г.

Заявитель__________________ ___________________

(подпись)


(Ф.И.О. заявителя)

Дата ___________20__г.
Руководитель аппарата администрации



Г.А.Макогон

Приложение №2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача уведомительного разрешения на 
место мелкорозничной торговли»

Форма разрешения

РАЗРЕШЕНИЕ

на место мелкорозничной торговли
Регистрационный номер разрешения на место мелкорозничной торговли
от «__»____________20__г.






№ ____

Выдано __________________________________________________________
__________________________________________________________________


(полное наименование организации, индивидуального предпринимателя,

юридический адрес, ф.и.о. руководителя)

Идентификационный номер налогоплательщика: ________________________
Место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать мелкорозничную торговлю:

__________________________________________________________________
Ассортимент реализуемого товара: ____________________________________
Режим работы: _________________________
Срок действия настоящего разрешения:

до «__»_____________20__г.

Мэр


___________________/_______________/






Подпись


(Ф.И.О.)

М.П.

Срок действия настоящего разрешения продлен:




до «____»__________20___ г.

Мэр


___________________/_______________/






Подпись


(Ф.И.О.)

М.П.

Руководитель аппарата администрации



Г.А.Макогон
