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УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Шпаковского муниципального района Ставропольского края
27 июня 2012 г. № 616




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Выдача, переоформление, продление срока действия разрешения на право организации розничного рынка»
на территории Шпаковского района

I. Общие положения

1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача, переоформление, продление срока действия разрешения на право организации розничного рынка» являются отношения, возникающие между юридическим лицом и администрацией Шпаковского муниципального района, связанные с предоставлением муниципальной услуги «Выдача, переоформление, продление срока действия разрешения на право организации розничного рынка».
Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявитель) являются:
юридические лица, которые зарегистрированы в установленном законодательством Российской Федерации порядке и которым принадлежат объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организация рынка;
управляющая рынком компания - юридическое лицо, которому принадлежит рынок, которое состоит на учете в налоговом органе по месту нахождения рынка и имеет разрешение на право организации рынка, полученное в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.

1.3. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Место нахождения администрации Шпаковского муниципального района: 356240, Ставропольский край, Шпаковский район, г. Михайловск, ул. Ленина, 113.
График работы администрации Шпаковского муниципального района:                понедельник – пятница с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00; суббота,                      воскресенье – выходные дни.
Телефон отдела экономического развития администрации Шпаковского муниципального района: 8(86553) 5-40-34.
1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы администрации Шпаковского муниципального района, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для её получения, размещается:
в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном интернет-портале органов местного самоуправления Шпаковского района Ставропольского края (www.shmr.ru), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru);
на информационных стендах, размещаемых в помещениях администрации Шпаковского муниципального района.

1.3.3. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информация) заявители обращаются:
1) лично в администрацию Шпаковского муниципального района по адресу: 356240, Ставропольский край, Шпаковский район, г. Михайловск, ул. Ленина, 113;
2) устно по следующему телефону: 8(86553) 5-40-34;
3) в письменной форме путем направления почтовых отправлений в администрацию Шпаковского муниципального района по адресу: 356240,Ставропольский край, Шпаковский район, г. Михайловск, ул. Ленина, 113;
4) посредством направления письменных обращений в администрацию Шпаковского муниципального района по факсу по следующему номеру: 8(86553) 6-05-95;
5) с использованием электронной почты в отдел экономического развития администрации Шпаковского муниципального района по адресу: econom@shmr.ru;
Информация предоставляется бесплатно.

1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (далее – информирование) являются:
достоверность предоставляемой информации;
четкость изложения информации;
полнота предоставления информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
1.3.5. Предоставление информации осуществляется в виде:
индивидуального информирования заявителей;
публичного информирования заявителей.
Информирование проводится в форме:
устного информирования;

письменного информирования.

1.3.6. Индивидуальное устное информирование заявителей обеспечивается должностными лицами отдела экономического развития администрации Шпаковского муниципального района, ответственными за осуществление информирования, лично и по телефону.

1.3.7. При индивидуальном устном информировании лично время ожидания заявителя не должно превышать 30 минут.
На индивидуальное устное информирование лично каждого заявителя должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, выделяет не более 10 минут.
При индивидуальном устном информировании по телефону ответ на телефонный звонок должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, начинает с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, своей фамилии, имени, отчестве и должности. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.
При устном обращении заявителя должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, дает ответ на поставленные вопросы самостоятельно.
При невозможности должностного лица, ответственного за осуществление информирования и принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме или в форме электронного документа, либо назначить другое удобное для заявителя время для индивидуального устного информирования, либо переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо, либо сообщить телефонный номер, по которому можно получить интересующую заявителя информацию.
Должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, должно:
корректно и внимательно относиться к заявителям;
во время телефонного разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка по другому телефонному аппарату; 
в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

1.3.8. Индивидуальное письменное информирование заявителей осуществляется путем направления заявителю ответа в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении заявителя, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя, в срок, не превышающий 15 календарных дней со дня регистрации такого обращения.
При индивидуальном письменном информировании ответы на письменные обращения заявителей даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать: 
ответы на поставленные вопросы;
должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ;
фамилию и инициалы исполнителя;
наименование структурного подразделения - исполнителя;
номер телефона исполнителя.

1.3.9. Публичное информирование заявителей проводится посредством привлечения печатных средств массовой информации, а также путем размещения информационных материалов с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном интернет-портале органов местного самоуправления Шпаковского района Ставропольского края (www.shmr.ru), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), на информационных стендах, размещаемых в здании администрации Шпаковского муниципального района.

1.3.10. На информационных стендах, размещаемых в администрации Шпаковского муниципального района, в местах предоставления муниципальной услуги, размещаются и поддерживаются в актуальном состоянии следующие информационные материалы:
исчерпывающая информация о порядке предоставления услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги (далее – блок-схема) (приложение 7 к настоящему Административному регламенту);
извлечения из настоящего Административного регламента (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном интернет-портале органов местного самоуправления Шпаковского района Ставропольского края (www.shmr.ru);
исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, организаций в которые необходимо обратиться заявителю, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций), а также последовательность посещения (при наличии);
местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);
номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;
перечень документов, направляемых заявителем в администрацию Шпаковского муниципального района, и требования к этим документам;
формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
перечень оснований для отказа в предоставлении услуги;
порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации Шпаковского муниципального района, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.11. В информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещаются следующие информационные материалы:
1) на официальном интернет-портале органов местного самоуправления Шпаковского района Ставропольского края (www.shmr.ru):
полное наименование и полный почтовый адрес администрации Шпаковского муниципального района;
справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;
адреса электронной почты администрации Шпаковского муниципального района;
текст настоящего Административного регламента с блок-схемой, отображающей алгоритм прохождения административных процедур;
полная версия информационных материалов, содержащихся на информационных стендах;
2) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslu-gi.ru):
полное наименование, полный почтовый адрес и график работы администрации Шпаковского муниципального района, отдела экономического развития администрации Шпаковского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу;
справочные телефоны, по которым можно получить информацию о порядке предоставления государственной услуги;
адреса электронной почты;
порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления муниципальной услуги.

1.3.12. Информирование о порядке оказания муниципальной услуги осуществляют специалисты администрации Шпаковского муниципального района, ответственные за предоставление муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешений на право организации розничного рынка» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация Шпаковского муниципального района (далее-администрация).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
выдача разрешения на право организации розничного рынка (далее – разрешение); 
продление срока действия разрешения; 
приостановление срока действия разрешения; 
выдача отказа в предоставлении разрешения; 
переоформление разрешения в случае реорганизации юридического лица; 
прекращение действия разрешения согласно письменному обращению Заявителя,
аннулирование разрешения на основании решения суда.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. 	Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается Федеральным законом от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 марта 2007 года № 148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка» и настоящим регламентом. 
2.4.2. Предельный срок рассмотрения заявления, поданного получателем муниципальной услуги, составляет тридцать календарных дней со дня регистрации заявления. В случае продления срока действия разрешения по его окончании, его переоформления по заявлению юридического лица, срок рассмотрения этого заявления не может превышать пятнадцати календарных дней со дня поступления заявления.
2.4.3. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается выдачей (продлением) разрешения на право организации розничного рынка (Приложение № 3 к настоящему Регламенту). 
2.4.4. Принятие решения о приостановлении срока действия разрешения осуществляется в течение дня, следующего за днём вступления в законную силу решения об административном приостановлении деятельности управляющей рынком компании.
2.4.5. Приостановление срока действия разрешения осуществляется на срок административного приостановления деятельности управляющей рынком компании.
2.4.6. Принятие решения о возобновлении срока действия разрешения производится не позднее дня, следующего за днем истечения срока административного приостановления деятельности управляющей рынком компании, при условии устранения ею нарушения, повлекшего за собой административное приостановление, или дня, следующего за днем досрочного прекращения исполнения административного наказания в виде административного приостановления деятельности управляющей рынком компании. Указанные сроки применяются в случае письменного уведомления управляющей рынком компанией администрации Шпаковского муниципального района об устранении ею нарушения, повлекшего за собой административное приостановление деятельности управляющей рынком компании. При этом срок действия разрешения не продлевается на период приостановления его действия.
2.4.7. Если в установленный судом срок управляющая рынком компания не устранила нарушение, повлекшее за собой административное приостановление ее деятельности, разрешение может быть аннулировано решением суда на основании заявления администрацией Шпаковского района.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации»;
Федеральный закон от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 10 марта 2007 года № 148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2007 года № 255 «Об утверждении требований к оформлению паспорта безопасности розничного рынка и перечню, содержащихся в нём сведений»;
Закон Ставропольского края от 05 июля 2007года № 27-кз «О некоторых вопросах организации розничных рынков на территории Ставропольского края» (в редакции от 09 апреля 2010 года);
Приказ комитета Ставропольского края по пищевой и перерабатывающей промышленности, торговле и лицензированию, министерства строительства и архитектуры Ставропольского края от 09 марта 2010 года № 24 о/д/58 «Об утверждении требований к торговому месту на розничном рынке на территории Ставропольского края».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) заявление по форме (приложение № 1);
2) копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально);
3) выписка из единого государственного реестра юридических лиц или ее удостоверенная копия, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;
4) удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок или выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
«Органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги не вправе требовать от заявителя:
- представления документов, информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;
- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении, предусмотренных частью 1 статьи 1  Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
[bookmark: _GoBack]-.осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона».
2.7. Из перечня документов, обозначенных в Административном регламенте и необходимых для представления заявителем, администрация в рамках информационного межведомственного и межуровневого взаимодействия запрашивает следующие документы:
1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;
2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги является предоставление документов по форме или содержанию не соответствующим требованиям, установленным настоящим Административным регламентом (приложение № 6).

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
1) отсутствие права на объект или объекты недвижимости в пределах территории, на которой предполагается организовать рынок в соответствии с планом организации розничных рынков;
2) несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих Заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, плану организации розничных рынков;
3) подача заявления о предоставлении разрешения с нарушением требований, указанных в п. 3.1. настоящего регламента;
4) предоставление недостоверных сведений и документов.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 
Администрация предоставляет муниципальную услугу бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не более 30 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Срок регистрации документов, предоставленных заявителем для получения муниципальной услуги, не может превышать 1 рабочий день.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в администрации по адресу: г. Михайловск, ул. Ленина, 113.
2.13.2. Требования к местам ожидания Заявителей:
площадь мест ожидания зависит от количества Заявителей, обращающихся в администрацию;
места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы специалистов администрации;
места ожидания в очереди в целях представления документов для предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2.
2.13.3. На входе в здание по адресу г. Михайловск, ул. Ленина, 113 должна быть вывеска с указанием полного наименования администрации и график работы администрации.
2.13.4. Требования к месту приема Заявителей:
прием документов для получения муниципальной услуги осуществляется в кабинете специалиста администрации, ответственного за прием документов;
консультирование (предоставление справочной информации) Заявителей рекомендуется осуществлять в кабинете специалиста администрации, ответственного за предоставление справочной информации;
каждое рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствами.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги подразделяется на количественные и качественные.
2.14.1. В группу количественных показателей оценки качества предоставляемой муниципальной услуги входит:
время ожидания муниципальной услуги;
количество взаимодействий Заявителя с сотрудниками администрации при предоставлении муниципальной услуги;
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.
2.14.2. К качественным показателям оценки качества предоставления муниципальной услуги относятся:
достоверность информации о предоставляемой муниципальной услуге;
простота и ясность изложения информационных документов;
культура обслуживания (вежливость);
качество результатов труда сотрудников.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием, регистрация предоставляемых документов для получения муниципальной услуги;
формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов;
проверка полноты и достоверности представленных сведений;
принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка.
Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении №7.

3.1. Началом предоставления муниципальной услуги является регистрация в администрации заявления о выдаче разрешения на право организации розничного рынка с приложенным к нему пакетом документов, указанных в настоящем Регламенте.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в письменной форме и при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента регистрируется в администрации в установленном порядке. Заявителю выдается уведомление о приеме заявления на право организации розничного рынка на территории Шпаковского муниципального района Ставропольского края (приложение № 2).
В заявлении должны быть указаны:
1) полное и (в случае, если имеется) сокращённое 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;
2) идентификационный номер налогоплательщика и данные документа о постановке юридического лица на учёт в налоговом органе;
3) тип рынка, который предполагается организовать.
Максимальное время выполнения административной процедуры по приему и регистрации документов составляет 15 минут.
Результатом выполнения административной процедуры является:
прием и регистрация заявления с оформлением уведомления о принятии заявления на право организации розничного рынка на территории Шпаковского муниципального района Ставропольского края;
отказ в приеме заявления, с указанием причины отказа.
Результат административной процедуры передается заявителю лично в ходе приема документов или по адресу, указанному заявителем.

Способом фиксации результата административной процедуры является оформление на бумажном носителе уведомления о принятии заявления на право организации розничного рынка на территории Шпаковского муниципального района Ставропольского края.

3.2. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов о предоставлении документов является прием и регистрация заявления.
Должностное лицо отдела экономического развития администрации Шпаковского муниципального района, ответственное за рассмотрение документов, формирует, подписывает у должностного лица администрации Шпаковского муниципального района, уполномоченного на подписание от имени администрации Шпаковского муниципального района межведомственных запросов, и направляет в рамках межведомственного информационного взаимодействия, межведомственные запросы для получения следующих документов:
1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;
2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
В случае самостоятельного представления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, межведомственные запросы не направляются.
Максимальное время выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня регистрации заявления.
Результатом выполнения административной процедуры является формирование и направление межведомственных запросов.
Способом фиксации результата административной процедуры является электронная форма, которая формируется и направляется уполномоченным должностным лицом.

3.3. Основанием для начала административной процедуры по проверке полноты и достоверности представленных сведений является установление соответствия документов требованиям Федерального закона от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в трудовой кодекс Российской Федерации».
Поданные документы оцениваются на предмет их соответствия требованиям Федерального закона от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации», Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка, утверждённых Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 марта 2007 года № 148, настоящего административного регламента.
В случае если указанное заявление оформлено в несоответствии с требованиями Федерального закона от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в трудовой кодекс Российской Федерации», а в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы, Заявителю вручается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов (далее по тексту – уведомление об устранении нарушений) с указанием срока для устранения нарушений (приложение № 4).
Рассмотрение заявления Заявителя о продлении срока действия разрешения, возобновлении действия разрешения, о переоформлении разрешения осуществляется в срок, не превышающий пятнадцать календарных дней со дня поступления заявления в администрацию.

3.3. Разрешение на право организации розничного рынка выдается на срок, не превышающий пять лет. В случае если юридическому лицу объект или объекты недвижимости, где предполагается организовать рынок, принадлежат на праве аренды, срок действия такого разрешения определяется с учетом срока действия договора аренды.
Специалисты готовят уведомление о результатах рассмотрения заявления и в срок не позднее дня, следующего за днём подписания главой администрации Шпаковского муниципального района постановления, вручают уведомление Заявителю или его законному представителю под роспись.
Не позднее трёх дней со дня принятия постановления администрация готовит разрешение на право организации рынка и вручает разрешение Заявителю или его законному представителю под роспись (приложение № 5).
Информация о выданных разрешениях и содержащиеся в разрешениях сведения, информация о переоформлении, приостановлении, возобновлении, продлении срока действия, и аннулировании предоставляются в Комитет Ставропольского края по пищевой и перерабатывающей промышленности, торговле и лицензированию в пятнадцатидневный срок со дня принятия решения.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными лицами.
В ходе предоставления муниципальной услуги глава администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края (далее – глава) (первый заместитель главы) осуществляет текущий контроль соблюдения сроков, последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется с целью выявления нарушений прав Заявителей путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края и Шпаковского муниципального района.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает глава.

4.2. Ответственность муниципальных служащих администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Каждое должностное лицо администрации несет персональную ответственность за нарушение порядка и сроков выполнения административных процедур, а также за нарушение требований настоящего Административного регламента.
Персональная ответственность муниципальных служащих администрации закреплена в их должностных регламентах.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей, глава осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ставропольского края и Шпаковского муниципального района.
О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации, Ставропольского края и Шпаковского муниципального района должностных лиц, в течение 10-ти дней со дня принятия таких мер, администрация сообщает в письменной форме Заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.
Предметом досудебного обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами администрации в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом.
Обращение подается на имя главы (первого заместителя главы). 
Заявители имеют право обратиться с жалобой в устной форме при личном приеме главой (первым заместителем главы) в соответствии с графиком приема граждан в администрации, который размещен на официальном интернет портале органов местного самоуправления Шпаковского района Ставропольского края www.shmr.ru, или направить письменное обращение по адресу администрации: 356240, Ставропольский край, Шпаковский район, г. Михайловск, ул. Ленина, 113.
Глава (первый заместитель главы) проводит личный прием Заявителей по предварительной записи.
Запись заявителей проводится специалистами администрации, ответственными за делопроизводство, при личном обращении, при обращении по электронной почте или с использованием средств телефонной связи. 
Специалист администрации, ответственный за делопроизводство и осуществляющий запись Заявителей на личный прием, информирует их о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием. 
Обращение должно содержать:
либо наименование органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, отчество и должность соответствующего должностного лица;
полное наименование предприятия (для юридического лица) или фамилию, имя, отчество (для физического лица) Заявителя, подающего обращение;
почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;
суть обжалуемого действия (бездействия);
подпись руководителя (для юридического лица) или личную подпись (для физического лица) Заявителя.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
Перечень оснований для отказа в рассмотрении обращения:
не указаны фамилия Заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо администрации, ответственное за рассмотрение обращения, вправе оставить его без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
текст обращения не поддается прочтению. Ответ на обращение не дается, о чем сообщается Заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что данное обращение ранее направлялось в администрацию. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования обращения, в том случае если администрация располагает этой информацией и документами.
Письменное обращение рассматривается в течение 15 дней со дня его регистрации.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса глава (первый заместитель главы) вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения Заявителя, направившего обращение.
Последовательное описание процедуры рассмотрения обращений:
получив обращение глава (первый заместитель главы) отписывает его должностному лицу, ответственному за рассмотрение обращения;
если рассмотрение обращения не требует дополнительных запросов должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения, подготавливает письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, и передает его на подпись главе (первому заместителю главы);
если рассмотрение обращения требует дополнительных запросов должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения, подготавливает соответствующие запросы. После получения ответа на запросы должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения, подготавливает письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, и передает его на подпись главе (первому заместителю главы);
глава (первый заместитель главы) подписывает подготовленный письменный ответ и передает на регистрацию специалисту администрации, ответственному за делопроизводство;
специалист администрации, ответственный за делопроизводство, регистрирует письменный ответ и направляет его Заявителю простым почтовым отправлением.
Обращение считается рассмотренными, если в установленный срок дан письменный ответ Заявителю по существу поставленных в обращении вопросов.



_________________

	Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка» на территории Шпаковского района



Образец заявления о выдаче разрешения 
на право организации розничного рынка

Главе администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края
___________________________________
(Ф.И.О.)
от руководителя 
___________________________________
(Ф.И.О.)
_____________________________________ (фирменное наименование организации)
___________________________________
(место нахождения, номер телефона)
___________________________________
(ОГРН, ИНН)

ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу выдать разрешение на право организации розничного рынка  __________________________________________________________________
(указать полное и (в случае, если имеется) сокращённое наименование, в том числе 
__________________________________________________________________,
фирменное наименование, организационно-правовая форма юридического лица)
расположенного по адресу: __________________________________________
ОГРН ______________________________ 
Свидетельство о государственной регистрации юридического лица серия ____ №____________ выдано _________________________________________
                                                                     (наименование регистрирующего органа)
__________________________  «____»___________ 20___г. 
ИНН/КПП _________________/________________
Свидетельство о постановке на учёт юридического лица в налоговом органе серия ______ № ____________ выдано _________________________________
                                                                                  (наименование регистрирующего органа)
_________________________ «_____»____________20___г.
Тип рынка ____________________________.

Подпись, печать заявителя	


	Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Выдача разрешений на
право организации розничного
рынка» на территории 
Шпаковского района




УВЕДОМЛЕНИЕ
о приеме заявления на право организации розничного рынка
 на территории Шпаковского муниципального района 
Ставропольского края
 от «____»__________20__г. № ______

__________________________________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления., уполномоченного осуществлять __________________________________________________________________
выдачу разрешения на право организации розничного рынка)

в соответствии с Федеральным законом от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации» и постановлением Правительства Российской Федерации от 10 марта 2007 года № 148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка» уведомляет о приеме заявления на право организации розничного рынка
__________________________________________________________________
	(полное и (в случае, если имеется) сокращённое наименование организации, 
__________________________________________________________________
обратившейся за выдачей разрешения)

Дата принятия заявления_____________________________________________
Дата выдачи уведомления____________________________________________


Глава администрации Шпаковского
муниципального района
Ставропольского края                   ____________                 ______________
                                                                                                                                            (Ф.И.О.)
                  М.П.

	Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка» на территории 
Шпаковского района



РАЗРЕШЕНИЕ
на право организации розничного рынка
на территории Шпаковского муниципального района
 Ставропольского края
от «____»__________20__ г.  № _______

__________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления, уполномоченного
__________________________________________________________________
на выдачу разрешения на право организации розничного рынка)
на основании плана, предусматривающего организацию розничных рынков на территории Ставропольского края, утвержденного распоряжением Правительства Ставропольского края от 25 июня 2007 года № 185-рп, разрешает организовать рынок ___________________________________________________
(полное и (если имеется) сокращенное наименование организации,
__________________________________________________________________
в том числе фирменное наименование)
Месторасположение объекта _________________________________________
__________________________________________________________________
Юридический адрес _________________________________________________
__________________________________________________________________
Организационно-правовая форма _____________________________________
__________________________________________________________________
Идентификационный номер __________________________________________
Тип рынка _________________________________________________________
Номер и дата правового акта о принятии решения о выдачи разрешения
__________________________________________________________________

Разрешение действительно           с "___" _______________
                                                       до "___" _______________

Глава администрации 
Шпаковского муниципального 
района Ставропольского края                    ____________     _______________
                                                                М.П.                                (Ф.И.О.)


	Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка» на территории Шпаковского района




УВЕДОМЛЕНИЕ
о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления на право организации розничного рынка и (или) предоставления отсутствующих документов
от «____»__________20__г. № ______

___________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления., уполномоченного осуществлять 
_________________________________________________
выдачу разрешения на право организации розничного рынка)
в соответствии с Федеральным законом от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации» и постановлением Правительства Российской Федерации от 10 марта 2007 года № 148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка» уведомляет о выдаче разрешения на право организации розничного рынка

__________________________________________________________________
(наименование организации, обратившейся за выдачей разрешения)

__________________________________________________________________
о нарушениях в оформлении заявления и (или) отсутствии следующих документов:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
______________________________________________________________

Дата выдачи уведомления_______________________________________


Глава администрации
Шпаковского муниципального района
Ставропольского края                     __________                   _______________
                                                                   М.П.                                                 (Ф.И.О.)


	Приложение № 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка» на территории Шпаковского района




УВЕДОМЛЕНИЕ
о выдаче разрешений на право организации розничного рынка
 на территории Шпаковского муниципального района 
Ставропольского края
 от «____»__________20__г. № ______

__________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления, уполномоченного
__________________________________________________________________
осуществлять выдачу разрешения на право организации розничного рынка)

в соответствии с Федеральным законом "О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации" и постановлением Правительства Российской Федерации от 10 марта 2007 года № 148 "Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка" уведомляет о выдаче разрешения на право организации рынка
__________________________________________________________________
(наименование организации, обратившейся за выдачей разрешения)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Номер и дата правового акта о принятии решения о выдачи разрешения ____
__________________________________________________________________
Дата выдачи уведомления ___________________________________________
                                                                (наименование органа местного самоуправления, уполномоченного
__________________________________________________________________
на выдачу разрешения на право организации розничного рынка)

на основании плана, предусматривающего организацию розничных рынков на территории Ставропольского края, утвержденного распоряжением Правительства Ставропольского края от 25 июня 2007года № 185-рп, разрешает организовать рынок ____________________________________________
             (полное и (если имеется) сокращенное наименование организации,
__________________________________________________________________
в том числе фирменное наименование)
Месторасположение объекта _________________________________________
__________________________________________________________________
Юридический адрес _________________________________________________
__________________________________________________________________
Организационно-правовая форма _____________________________________
__________________________________________________________________
Идентификационный номер __________________________________________
Тип рынка _________________________________________________________
Номер и дата правового акта о принятии решения о выдачи разрешения
__________________________________________________________________
Разрешение действительно             с "___" _______________
                                                         до "___" _______________



Глава администрации Шпаковского
муниципального района
Ставропольского края                   ___________                   ______________
                                                                         М.П.                                                    (Ф.И.О.)


	              Приложение № 6
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка» на территории Шпаковского района




УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка на территории Шпаковского муниципального района 
Ставропольского края
от «____»__________20_____г. № ______

__________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления, уполномоченного
__________________________________________________________________
осуществлять выдачу разрешения на право организации розничного рынка)

в соответствии с Федеральным законом "О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации" и постановлением Правительства Российской Федерации от 10 марта 2007 года № 148 "Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка" отказывает в выдаче разрешения на право организации рынка
__________________________________________________________________
(наименование организации, обратившейся за выдачей разрешения)
__________________________________________________________________

Основание для отказа (обоснование отказа):
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Номер и дата принятия правового акта о принятии решения об отказе в выдаче разрешения ___________________________________________________

Дата выдачи уведомления ___________________________________________

Глава администрации Шпаковского
муниципального района
Ставропольского края                      _________                   ______________
                                                                                                                                            (Ф.И.О.)
                  М.П.


	Приложение № 7
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка» на территории
 Шпаковского района




БЛОК-СХЕМА

последовательности действий предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка»
на территории Шпаковского муниципального района
Ставропольского края

Приём и регистрация заявления


Формирование и направление
межведомственных запросов


Уведомление об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка в 3-х дневный срок с момента принятия решения
Уведомление о выдаче разрешения на право организации розничного рынка в 3-х дневный срок с момента принятия решения
Принятие решения
Заседание комиссии
Осуществление контроля за соблюдением требований, установленных Федеральным законом от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ
Уведомление об устранении нарушений с указанием срока для устранения нарушений
Проверка полноты и достоверности представленных сведений (в течение дня, следующего за днём поступления документов)



Уведомление о приёме заявления к рассмотрению











Подготовка и предоставление сведений о выданных разрешениях в Комитет Ставропольского края по пищевой и перерабатывающей промышленности, торговле и лицензированию для формирования реестра

