ГЛАВА

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СЫЧЕВО

ВОЛОКОЛАМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  02.07.2012г.                                                                                               №  167
пос. Сычево

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача свидетельства о праве на размещение объекта мелкорозничной торговой сети» в администрации  городского поселения Сычево Волоколамского района Московской области

       В соответствии с  Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным Законом 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации», Постановлением  главы городского поселения Сычево от 18.11.2010 № 110 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», с учетом внесенных изменений,

 ПОСТАНОВЛЯЮ:

    1. Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача свидетельства о праве на размещение объекта мелкорозничной торговой сети» в администрации  городского поселения Сычево Волоколамского района Московской области (прилагается).

    2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

    3. Контроль исполнения настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава городского поселения Сычево                  

                А.Р. Нагорный
Утвержден 

Постановлением Главы

городского поселения Сычево 

Волоколамского муниципального района

Московской области

№167 от 02.07.2012г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача свидетельства о праве на размещение объекта мелкорозничной торговой сети» в администрации  городского поселения Сычево Волоколамского района Московской области

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

  1.1. Административный регламент  по предоставлению    муниципальной услуги «Выдача свидетельства о праве на размещение объекта мелкорозничной торговой сети» в администрации  городского поселения Сычево Волоколамского района Московской области (далее – Административный регламент)  юридическим и физическим лицам разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.      

 1.2 Административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Выдача свидетельства о праве на размещение объекта мелкорозничной торговой сети» администрацией городского поселения Сычево в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным Законом 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации».

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют юридические и физические лица и (далее – заявитель).

1.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Информация о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя: 

· устное информирование;

· информирование с использованием средств телефонной связи;

· информирование с использованием средств почтовой связи (в том числе электронной почты);

· информирование посредством размещения информации на официальном сайте www.sichi-adm.ru в сети Интернет;

· информирование в средствах массовой информации. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача свидетельства о праве на размещение объекта мелкорозничной торговой сети» 

2.2. Муниципальную услугу предоставляют уполномоченные специалисты администрации городского поселения Сычево.

Место нахождения: 143611, Московская область, Волоколамский район, р.п. Сычево, ул. Школьная д.3.

Администрация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

понедельник: с 9.00 до 16.00 

пятница: с 9 .00 до 15.00

перерыв на обед: с 13.00 до 14.00

выходные дни: суббота, воскресенье

Справочный телефон: (8-496 36) - 74260 

Адрес официального сайта администрации городского поселения Сычево  в сети Интернет http://sichi-adm.ru , адрес электронной почты: pochta@sichi-adm.ru.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. предоставление свидетельства о праве на размещение объекта мелкорозничной торговой сети администрацией  городского поселения Сычево 

2.3.2. мотивированный отказ в удовлетворении запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

Федеральным Законом 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации».

2.6. Свидетельство выдаются на основании письменного заявления  после предоставления необходимых документов согласно Перечня требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (Приложения № 1 к Административному регламенту).

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

· отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

· предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

· обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

· заявителем не представлены необходимые документы;

· отказ самого заявителя;

· выяснение обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

· ликвидация предприятия; закрытие деятельности индивидуального предприятия

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.11. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 15 минут с момента поступления.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Прием граждан осуществляется в помещении администрации городского поселения Сычево. Помещение содержит места для ожидания и приема граждан. 

2.12.2. Места ожидания оборудованы стульями.

2.12.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

     На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация: 

· номера телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты, режим работы администрации  городского поселения Сычево;

· графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

· фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием обращений граждан и устное информирование граждан;

· настоящий Административный регламент.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ

И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении №2 к настоящему Административному регламенту

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

· Прием документов, установленных пунктом 2.6. настоящего административного регламента;

· Установление правомерности предоставления муниципальной услуги;

· Подготовка, регистрация и выдача свидетельства о праве на размещение объекта мелкорозничной  торговой сети

· Регистрация и выдача (отправки) документа, письма или сообщения об отказе в выдаче документа;

3.2.1. Прием и регистрация заявления с документами.

· Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление письменного заявления представителя юридического и физического лица.  в администрацию городского поселения Сычево.
· Прием граждан осуществляется в порядке очередности.
· Ответственное  должностное лицо уточняет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.2. Установление правомерности предоставления муниципальной услуги.
Ответственное должностное лицо устанавливает отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.8. настоящего административного регламента.

3.2.3. Подготовка, регистрация и выдача свидетельства о праве на размещение объекта мелкорозничной торговой сети.

Свидетельство о праве на размещение объекта мелкорозничной торговой сети выдается на основании протокола заседания комиссии по размещению объектов мелкорозничной торговой сети. 

 При подготовке свидетельства о праве на размещение объекта мелкорозничной торговой сети ответственный работник Администрации  городского поселения использует сведения, содержащиеся в документах, представленных заявителем или его законным представителем, и находящихся в базе данных Администрации городского поселения в порядке, установленном действующим законодательством.

Бланки свидетельства о праве на размещение объекта мелкорозничной торговой сети. 

заполняются  ответственным работником администрации, после чего  подписываются  Главой городского поселения.

На бланке свидетельства  ставятся официальная печать Администрации городского поселения, присваивается порядковый номер и дата выдачи, производится регистрация в журнале.

Выдача готовых документов:

Общий срок предоставления муниципальной услуги (от момента подачи заявителем запроса или выдачи заявителю ответа) не должен превышать 30 дней.

3.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:      
     информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном письменном заявлении в Администрацию городского поселения.

     информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в рабочее время ответственным специалистом (при личном обращении, по телефону, устно или письменно) безвозмездно; 

     при обращении на личный прием к специалисту Администрации городского поселения в целях получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги гражданин предоставляет: 

     документ, удостоверяющий личность;

     доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо;
     при ответах на телефонные звонки заявителей должностные лица обязаны подробно и в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим вопросам:

    о месте нахождения  и графике работы Администрации городского поселения;

     о почтовом адресе, адресе электронной почты для направления письменных обращений или запросов о предоставлении муниципальной услуги;

    о контактных телефонах и графике приема граждан должностными лицами Администрации  городского поселения;

    о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

     о регистрации и исполнении обращений граждан или запросов о предоставлении муниципальной услуги, другой справочной информации;

     ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

     при невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию; 

     время разговора не должно превышать 10 минут;

     иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

     3.4. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются консультации по следующим вопросам:

     о местонахождении, контактных телефонах исполнителя муниципальной услуги;

     о графике работы;

     о наименованиях нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

     о перечне документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги; 

     по форме заполнения документов;

     о требованиях, предъявляемых к представляемым документам;

     о сроках предоставления муниципальной услуги;

     об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

     о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

     о ходе рассмотрения заявления, поданного гражданином, на предоставление муниципальной услуги.

     3.5. В любое время с момента приема заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Администрации городского поселения. 

     Для получения сведений об исполнении услуги заявителем указываются  (называются специалисту) дата подачи заявления, фамилия, имя, отчество заявителя. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе исполнения услуги находится  представленный им пакет документов. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

     4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами действий по выполнению настоящего административного регламента осуществляется  

1-ым заместителем главы администрации городского поселения Сычево путем проведения проверок.

     Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в соответствие с законодательством Российской Федерации.

     4.2. Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

     Периодичность осуществления контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги устанавливается Главой  городского поселения Сычево. 

     Администрацией городского поселения Сычево  могут проводиться  анкетирование по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

Главе городского поселения Сычево по адресу: Московская область,  Волоколамский район,  городское поселение Сычево, р.п. Сычево, ул. Школьная д.3, телефон 8-(496 36) -74224

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию городского поселения  Сычево, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, глава городского поселения  Сычево вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы Глава городского поселения Сычево принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава городского поселения Сычево, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде

Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению 

                                                          муниципальной услуги «Выдача свидетельства о праве на размещение объекта мелкорозничной торговой сети»

Перечень  документов,

необходимых для получения свидетельства

в администрации  городского поселения Сычево

	№


	наименование свидетельства
	Необходимые документы

	1
	Свидетельство о праве на размещение объекта мелкорозничной торговой сети
	Для юридического лица:

1. Свидетельство о государственной регистрации юридического лица

2. Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе.

3. Перечень товаров, предлагаемый для продажи

Для физических лица:

1. Свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя.

2.  Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе.

3. Перечень товаров, предлагаемый для продажи




                                                                                                                             Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача свидетельства 

о праве на размещение объекта мелкорозничной торговой сети»

БЛОК-СХЕМА

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача свидетельства

о праве на размещение объекта мелкорозничной торговой сети»
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Заявитель обращается в Администрацию городского поселения Сычево  с заявлением о выдаче свидетельства о праве на размещение объектов мелкорозничной торговой сети








Ответственный специалист принимает заявления и документы 





Ответственный специалист устанавливает не соответствие заявления и документов установленным требованиям и предлагает заявителю устранить выявленные недостатки





Установление правомерности предоставления муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка, регистрация и выдача  свидетельства о праве на размещение объектов мелкорозничной  торговой сети








