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ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕНО

                                                                             постановлением администрации
       муниципального образования

  город Армавир

          от _________№ ______
«ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

муниципального образования

город Армавир

                                                                               от «19» «сентября»2013 г. № 3049

 (в редакции постановления

администрации муниципального

образования город  Армавир

         от ________№ _______ )
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги:

«Выдача разрешения на право организации розничного рынка»

I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента.

1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» (далее - Административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.Муниципальная услуга «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» (далее – Муниципальная услуга) предоставляется администрацией муниципального образования город Армавир (далее- Администрация). Ответственным исполнителем предоставления Муниципальной услуги является отдел потребительского рынка и услуг администрации муниципального образования город Армавир (далее - Отдел)
3. В предоставлении Муниципальной услуги также участвуют:

многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края  (далее – МФЦ);
комиссия по рассмотрению заявлений о выдаче разрешений на право организации розничных рынков на территории муниципального образования город     Армавир     (далее       -  Комиссия,     утвержденная      постановлением
администрации муниципального образования город Армавир.
4. В процессе предоставления Муниципальной услуги Отдел взаимодействует с межрайонной ИФНС России № 13 по Краснодарскому краю и межмуниципальный отделом по г. Армавиру и Новокубанскому району Управления  Росреестра по Краснодарскому краю, управлением имущественных отношений администрации муниципального образования город Армавир.
Круг заявителей
5. Заявителями на предоставление Муниципальной услуги являются юридические лица, а также их представители, наделенные соответствующими полномочиями.

Требования к порядку информирования о предоставлении

Муниципальной услуги

6. Информацию по вопросам предоставления Муниципальной услуги можно получить: 

а) при личном или письменном обращении в МФЦ и в Отдел; 

б) по электронной почте; 

в) на информационных стендах, размещаемых в Отделе; 

г) по телефону;

д) на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: http://www.armawir.ru (далее – официальный сайт).

7. В помещениях, в которых предоставляется Муниципальная услуга на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

а) сроки предоставления Муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий; 

б) формы заявлений (запросов) о предоставлении Муниципальной услуги, образцы их заполнения; 

в) перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования; 

г) перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 

д) информация о платности (бесплатности) предоставления Муниципальной услуги; 

е) извлечения из настоящего Административного регламента.

8. Информация о предоставлении Муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), в государственной информационной системе Краснодарского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края» (www.pgu.krasnodar.ru) (далее – Региональный портал), а также на официальном сайте.

На Едином портале, Региональном портале, официальном сайте размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления Муниципальной услуги;

4) результаты предоставления Муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги;

8) формы запросов (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении Муниципальной услуги.

Информация на Едином портале, Региональном портале, официальном сайте о порядке и сроках предоставления Муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системе «Реестр государственных услуг (функций) Краснодарского края», предоставляется заявителю бесплатно. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

9. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, официальных сайтах МФЦ размещается на Едином портале многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет) - http://www.e-mfc.ru.

10. На официальном сайте, Едином портале и Региональном портале размещается следующая справочная информация:

1) место нахождения и график работы Отдела, межрайонной ИФНС России № 13 по Краснодарскому краю, Межмуниципального Отдела по г. Армавиру и Новокубанскому району Управления  Росреестра по Краснодарскому краю (далее - Росреестр),  а также МФЦ;

2) справочные телефоны Отдела, межрайонной ИФНС России № 13 по Краснодарскому краю,  Росреестра и МФЦ, в том числе номер телефона-автоинформатора;

3) адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Отдела, в сети Интернет.


Отдел обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации.

11. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги публикуется в средствах массовой информации. 

12. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

а) достоверность предоставляемой информации; 

б) чёткость в изложении информации; 

в) полнота информации; 

г) своевременность предоставления информации:

д) удобство и доступность получения информации. 

13. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

б) органы власти и организации, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги (наименование и их местонахождение); 

в) время приёма и выдачи документов; 

г) порядок и сроки предоставления Муниципальной услуги; 

д) порядок обжалования решения или действий (бездействия), принятых или осуществляемых в ходе предоставления Муниципальной услуги. 

14. Консультирование заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
15. Прием запроса о предоставлении Муниципальной услуги (далее – запрос) и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, может осуществляться в Отделе.

16. Приём запроса и прилагаемых к нему документов о предоставлении Муниципальной услуги, рассмотрение запроса и выдача документов по результатам рассмотрения запроса осуществляется в соответствии с графиками, утвержденными в МФЦ.

Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

17. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

18. При ответах на письменные обращения и обращения, поступившие по электронной почте, дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, инициалы, должность и номер телефона исполнителя. 

Порядок информирования о ходе предоставления

Муниципальной услуги
19. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

20. В любое время с момента подачи запроса заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги.

Наименование Муниципальной услуги
21. Муниципальная  услуга,  предоставление  которой  регулируется настоящим  Административным  регламентом,  именуется «Выдача разрешения на право организации розничного рынка». 

Орган, предоставляющий Муниципальную услугу
         22. Предоставление    Муниципальной       услуги                 осуществляется  Администрацией. Ответственным исполнителем Муниципальной услуги является Отдел в  соответствии  с  Положением  об  Отделе.

23. В процессе предоставлении Муниципальной услуги Отдел взаимодействует с межрайонной ИФНС России № 13 по Краснодарскому краю Росреестром, управлением имущественных отношений администрации муниципального образования город Армавир.
24. В предоставлении Муниципальной услуги также участвует Комиссия и МФЦ (по желанию заявителя).
25. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от      27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», органам, предоставляющим муниципальные услуги, установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе, согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый решением представительного органа местного самоуправления.

Описание результата предоставления Муниципальной услуги

26. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:
а) выдача (переоформление, продление срока действия) разрешения на право  организации розничного рынка (далее – Разрешение);
б) выдача уведомления об отказе в выдаче (продлении срока действия, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка (далее- Уведомление об отказе). 
27. Результаты предоставления Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу в виде электронных документов и (или) электронных образов документов заверяются уполномоченным должностным лицом Отдела.

Заявитель (представитель заявителя) для получения результата предоставления Муниципальной услуги на бумажном носителе имеет право обратиться непосредственно в Отдел.
Разрешение выдается на срок, не превышающий пяти 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.

Срок предоставления Муниципальной услуги

28. Срок предоставления Муниципальной услуги не может превышать                    30 календарных дней со дня регистрации запроса о выдаче Разрешения и прилагаемых документов. Регистрация запроса осуществляется в день поступления заявления и прилагаемых к нему документов. 

Срок действия Разрешения по его окончании может быть продлен по заявлению  юридического лица. Разрешение может быть переоформлено только в случае реорганизации юридического лица в форме преобразования, изменения его наименования или типа рынка. 

Общий срок рассмотрения запроса о продлении срока действия Разрешения, его переоформлении (в случае реорганизации юридического лица в форме преобразования, изменения его наименования или типа рынка) не может превышать 15 календарных дней со дня принятия к запроса к рассмотрению. 

29. При направлении запроса и копий всех необходимых документов по почте срок предоставления Муниципальной услуги отсчитывается от даты регистрации документов.

30.Решение о предоставлении Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении оформляется соответствующим правовым актом. Решение принимается на основании плана, предусматривающего организацию рынков на территории Краснодарского края, утвержденного постановлением главы администрации Краснодарского края (далее – План). 
В срок не позднее 3 дней со дня принятия указанного решения (со дня регистрации  постановления администрации муниципального образования город Армавир о выдаче (переоформлении, продлении срока действия) или об отказе в выдаче (переоформлении, продлении срока действия) Разрешения –далее - постановление)  уполномоченный орган вручает (направляет) заявителю уведомление о выдаче  Разрешения с приложением оформленного Разрешения, а в случае отказа в выдаче Разрешения - Уведомление об отказе, в котором приводится обоснование причин такого отказа. К документу, являющемуся результатом Муниципальной услуги  прилагается соответствующее постановление.
Максимальный срок предоставления дубликата или копии Разрешения, получившему его юридическому лицу составляет 3 рабочих дня после поступления письменного заявления юридического лица. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги
31. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), подлежит обязательному размещению на официальном сайте, Едином портале и Региональном портале.

Отдел обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Муниципальной услуги.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых
 в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги

32. Документы, предоставляемые непосредственно заявителем:
1. Запрос, оформленный по форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту (1 экземпляр подлинный).

1.1. Запрос представляется в Отдел (или в МФЦ). 
1.2. В запросе указывается:

полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, 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. 
Запрос подписывается лицом, представляющим интересы юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица или доверенностью, и удостоверяется печатью юридического лица, от имени которого подается заявление.
2. Копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально).
3. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя юридического лица.

Документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, учреждений и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги
33. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для                    предоставления Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, учреждений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить самостоятельно: 

1) выписка из единого государственного реестра юридических лиц (далее – выписка из ЕГРЮЛ) или ее удостоверенная копия, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;
2) нотариально удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.
3) в случае, если документы, указанные в подпунктах 1 и 2 пункта 33, не были представлены заявителем самостоятельно, то они запрашиваются Отделом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.
33.1. Выписка из ЕГРЮЛ (или ЕГРИП) запрашивается ответственным специалистом Отдела и представляются путем межведомственного взаимодействия с межрайонной ИФНС России № 13 по Краснодарскому краю.

33.2.Выписка из ЕРН запрашивается ответственным специалистом Отдела и представляются путем межведомственного взаимодействия с Росреестром.
33.3. Документы, предусмотренные пунктом 33 Административного регламента, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

33.4. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника.
33.5. Для получения дубликата и копии Разрешения юридическое лицо, получившее Разрешение в порядке, установленном настоящим административным регламентом, самостоятельно направляет или представляет 
запрос по форме согласно приложению № 2 к Административному регламенту. Запрос подписывается 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.
34. В соответствии с пунктами 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Закон № 210-ФЗ) запрещено требовать от заявителя:

1) предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и Административным регламентом;

2) предоставление документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и Административным регламентом, за исключением документов, указанных в пункте 32 Административного регламента.

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
34.1. В соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 7 Закона № 210-ФЗ запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления Муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении Муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Отдела, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Отдела, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Запрет требовать от заявителя представления документов, информации или осуществления действий

35. При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала или Регионального портала не допускается:

отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления Муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале или Региональном портале;

отказывать в предоставлении Муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления Муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале или Региональном портале;

требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема;

требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление Муниципальной услуги.

36. Основанием для отказа в приеме документов при подаче запроса

в электронной форме посредством Единого портала или Регионального портала является несоблюдение установленных действующим законодательством условий признания действительности электронной подписи.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме запроса и документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги:

37.  Основанием для отказа в приеме запроса, необходимого для предоставления Муниципальной услуги является:

1) запрос не соответствует установленной форме (приложение                              № 1 к Административному регламенту); 
2) отсутствие документов, указанных в подпунктах 1-2 пункта 32 Административного регламента.
3) с запросом обратилось лицо, не обладающее правом на получение Муниципальной услуги и (или) не уполномоченное на обращение с таким запросом.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги
38.  Приостановление Муниципальной услуги не предусмотрено.

39.Заявителю может быть отказано в предоставлении Муниципальной услуги по следующим основаниям:
1) отсутствие права на объект или объекты недвижимости, расположенные в пределах территории, на которой предполагается организовать розничный рынок в соответствии с Планом;
2) несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, указанному Плану;

3) подача запроса с нарушением установленных требований и (или) предоставление документов, прилагаемых к запросу, содержащих недостоверные сведения; 

4) к запросу не приложены документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 32 Административного регламента.
39.1. Отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя с запросом о предоставлении Муниципальной услуги после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление (при предоставлении) Муниципальной услуги
40. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Информация об услугах необходимых и обязательных
 для предоставления муниципальной услуги

41. Услугой, необходимой и обязательной при предоставлении Муниципальной услуги является нотариальная услуга.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление (при предоставлении)  услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы

42. За предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальной услуги, оплата взимается в соответствии с порядком взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления

43. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса для предоставления Муниципальной услуги составляет 15 минут. 

44. Максимальный срок ожидания в очереди для получения результата предоставления Муниципальной услуги составляет 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
45. Срок регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в том числе при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала или Регионального портала составляет – 1 рабочий день.

Требования к удобству и комфорту мест предоставления 

Муниципальной услуги
46. Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Отдела и МФЦ.

47. Места предоставления Муниципальной услуги в МФЦ оборудуются в соответствии со стандартом комфортности МФЦ. 
48. Места предоставления Муниципальной услуги, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются в соответствии с требованиями Федерального закона от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», а также иных нормативных правовых актов в области социальной защиты инвалидов.

49. Рабочие места уполномоченных специалистов Отдела, предоставляющих Муниципальную услугу, оборудуются компьютерной техникой и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме. 

50. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, информационными стендами.  


51. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, информационными стендами.  Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.


52. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).


53. Приём заявителей осуществляется должностными лицами, ведущими приём в соответствии с установленным графиком. 


54. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется приём только одного заявителя. Одновременный приём двух и более заявителей не допускается. 

Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

55. Показателями доступности и качества Муниципальной услуги являются:

соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги; 

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении Муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц Отдела, принятые и осуществлённые в ходе предоставления Муниципальной услуги.

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Отдела при предоставлении Муниципальной услуги - 2 и их продолжительность;

возможность подачи запроса о предоставлении Муниципальной услуги и  прилагаемых к нему документов в электронной форме с использованием Единого портала или Регионального портала, без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме;

возможность получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

заявитель (представитель заявителя) независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) имеет право на обращение в любой по его выбору многофункциональный центр в пределах территории Краснодарского края для предоставления ему Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу.

Предоставление Муниципальной услуги в многофункциональных центрах по экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашения о взаимодействии, заключенного уполномоченным многофункциональным центром с администрацией муниципального образования город Армавир. 


56. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Отдела.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальных услуг по экстерриториальному принципу и в электронной форме:
57. При предоставлении Муниципальной услуги в МФЦ осуществляется:

представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о Муниципальной услуге, обо всех государственных и (или) муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, получение которых необходимо для получения государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе.

в секторе информирования специалист МФЦ осуществляет организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся для предоставления Муниципальной услуги;

обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм запроса и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

прием документов от заявителей осуществляется специалистами МФЦ в день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи заявителя (на определенное время и дату). Сектор приема граждан оборудуется световым информационным табло (видеоэкраном), на котором размещается информация об электронной очереди. Электронная система управления очередью должна функционировать в течение всего времени приема граждан и исключает возможность ее произвольного отключения сотрудниками МФЦ;

взаимодействие Отдела с МФЦ при предоставлении Муниципальной услуги;

получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги.

При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан, в соответствии с действующим законодательством, с помощью электронной системы управления очередью предусматривается принцип их приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности получить консультацию, сдать документы на получение Муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди.
58. При обращении заявителя за предоставлением Муниципальной услуги в электронной форме прилагаемые документы должны быть подписаны электронной подписью заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Закона № 210-ФЗ.
59. Заявитель (представитель заявителя) независимо от его места нахождения (для юридических лиц) имеет право на обращение в любой по его выбору многофункциональный центр в пределах территории Краснодарского края для предоставления ему Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу.

Предоставление Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу обеспечивается при личном обращении заявителя (представителя заявителя) по месту пребывания заявителя (представителя заявителя) в МФЦ с запросом о предоставлении Муниципальной услуги.

При предоставлении Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу МФЦ:

1) принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление (далее-запрос) и документы, представленные заявителем (представителем заявителя);

2) осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных пунктом 32 Административного регламента (далее - документы личного хранения) и представленных заявителем (представителем заявителя), в случае, если заявитель (представитель заявителя) самостоятельно не представил копии документов личного хранения, а в соответствии с административным регламентом предоставления Муниципальной услуги для ее предоставления необходимо представление копии документа личного хранения (за исключением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления Муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной копии документа личного хранения);

3) формирует электронные документы и (или) электронные образы запроса, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя), копий документов личного хранения, принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке;

4) с использованием почтового отправления, информационно-телекоммуникационных технологий направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ, в Отдел (при наличии технической возможности).

Отдел при предоставлении Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу при поступлении электронных документов и (или) электронных образов документов не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) или многофункционального центра предоставления документов, указанных в пункте  32 настоящего Административного регламента (документы личного хранения), на бумажных носителях, если иное не предусмотрено федеральным законодательством, регламентирующим предоставление муниципальных услуг.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

Последовательность административных действий (процедур)

60. Предоставление  Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) запись на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении Муниципальной услуги (по желанию заявителя);

2) приём запроса и прилагаемых к нему документов (в отдел или МФЦ), регистрация запроса;

3) передача курьером пакета документов из МФЦ в Отдел (в случае подачи заявления через МФЦ);

4) проверка представленных документов в Отделе, подготовка, вручение (направление) заявителю Отделом уведомления о приеме запроса к рассмотрению (или о необходимости устранения нарушений);

5) формирование и направление Отделом межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении  Муниципальной услуги получение информации по запросам;
6) передача Отделом пакета документов на рассмотрение и проверку членам Комиссии;

7) рассмотрение запроса на заседании Комиссии, принятие Комиссией решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Муниципальной услуги;

8) подготовка и согласование Отделом соответствующего правового акта, Разрешения (Уведомления об отказе), уведомлений о принятом решении); 

9) вручение (направление) заявителю результата Муниципальной услуги.

10) формирование учетного дела по предоставлению конкретному юридическому лицу муниципальной услуги; 

11) направление Отделом в департамент потребительской сферы и регулирования рынка Краснодарского края  (далее - департамент) информации о выданном Разрешении и содержащихся в нем сведениях. 

Описание административных процедур

Запись на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении Муниципальной услуги (далее - запрос)

61. В целях предоставления Муниципальной услуги, в том числе осуществляется прием заявителей по предварительной записи. 

Запись на прием проводится посредством Единого портала многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://www.e-mfc.ru.

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в МФЦ графика приема заявителей.

Заявителю предоставляется возможность ознакомления с расписанием работы МФЦ, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема.
Приём запроса и прилагаемых к нему документов, регистрация запроса.

62. Обращение заявителя за предоставлением Муниципальной услуги осуществляется в виде: письменного запроса; в электронном виде с использованием Единого портала или Регионального портала. 

63. При обращении заявителя непосредственно в МФЦ с письменным запросом:

1) основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является представление заявителем пакета документов, указанных в пункте 32 Административного регламента. При желании заявитель может самостоятельно представить документы, указанные в подпунктах 1 и 2 пункта 33. 
2) должностными лицами, ответственными за выполнение Муниципальной услуги, в том числе за выполнение административного действия - приема запроса, являются сотрудники, в должностные обязанности которых входит выполнение соответствующих функций (далее - Ответственный специалист).

64. Ответственный специалист:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя (его законного представителя), проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени (по данным документа, удостоверяющего личность, надлежаще оформленной доверенности и других самостоятельно представленных заявителем сведений в соответствии с пунктами 32-33 Административного регламента);
в день поступления запроса и прилагаемых к нему документов проводит проверку соответствия запроса форме приложения № 1 к Административному регламенту, наличия в нем информации, указанной в подпункте 1 пункта 32 настоящего Административного регламента, наличие  прилагаемых к запросу документов, указанных в подпункте 2 пункта 32 настоящего Административного регламента;
при отсутствии оснований для отказа в приеме фиксирует получение запроса и документов путем регистрации в журнале и передает заявителю копию заявления с росписью в соответствующей графе, указанием даты приема документов, ФИО и должности;
формирует дело для рассмотрения;
в случае наличия оснований для отказа в приеме запроса, указанных в пункте  37 Административного регламента -  возвращает запрос и прилагаемые к нему документы на доработку.

64.1.Срок приема и регистрации запроса – в течение дня поступления запроса с необходимым пакетом документов (1 рабочий день).

65. Порядок передачи курьером из МФЦ пакета документов в Отдел (при обращении в государственное автономное учреждение Краснодарского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» филиал в городе Армавир)

Передача запроса и прилагаемых к нему документов курьером из МФЦ в Отдел осуществляется в день выдачи заявителю расписки в получении документов. В случае выдачи заявителю расписки в получении документов в субботу, передача запроса и прилагаемых к нему документов курьером из МФЦ в Отдел осуществляется в первый, следующий за субботой рабочий день.

Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов Ответственный специалист, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у работника Отдела, второй - подлежит возврату.

Срок выполнения -1 рабочий день.

Срок окончания административной процедуры - не позднее 2-х рабочих дней со дня поступления запроса с необходимым пакетом документов (включая день поступления).

Проверка представленных документов в Отделе, подготовка, вручение (направление) заявителю Отделом уведомлений о приеме запроса к рассмотрению (или о необходимости устранения нарушений).

66. Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного запроса и поступление пакета документов.

Ответственный специалист Отдела проводит проверку представленных документов, полноту и достоверности сведений, сверяет достоверность указанных в запросе сведений с данными, указанными в подлинниках (или удостоверенных копиях) соответствующих документов, представленных самостоятельно заявителем и в течение дня, следующего за днем поступления запроса (в том числе из МФЦ):

1) в случае соответствия документов, предоставленных заявителем, перечню, установленному подпунктами 1-2 пункта  32  Административного регламента  готовит и вручает (направляет)  заявителю уведомление о приеме запроса к рассмотрению по форме согласно приложению № 4 к Административному регламенту;  

2) в случае, если указанный запрос оформлен с нарушением требований, а в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют обязательные для самостоятельного представления заявителем документы,  готовит и вручает (направляет)  заявителю  уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении запроса и (или) представления отсутствующих документов с описанием выявленных недостатков в представленных документах по форме согласно приложению № 3 к  Административному регламенту.

3). Максимальный срок выполнения действий – 1 рабочий день.

Формирование и направление Отделом межведомственных
запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, получение информации по запросам.
67. Основанием для начала административной процедуры  является прием запроса к рассмотрению (в том числе – подготовка соответствующего уведомления).

67.1. Для получения документов, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 44 Административного регламента (в случае, если они не были  представлены самостоятельно заявителем) Ответственный специалист в течение 2-х рабочих дней со дня принятия запроса  к рассмотрению направляет межведомственные запросы в указанные органы (организации), участвующие в  предоставлении Муниципальной услуги:
1) в Росреестр на получение удостоверенной  копии  документа, подтверждающего  право на объекты  недвижимости,  расположенные    на     территории,    в        пределах    которой предполагается организовать рынок - выписки из единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости (далее - выписка из ЕГРН);
2) межрайонную ИФНС России № 13 по Краснодарскому краю  на  получение выписки из единого государственного реестра юридических лиц (далее – выписка  из ЕГРЮЛ);

3) управление имущественных отношений администрации муниципального образования город Армавир  на получение удостоверенной копии договоров аренды на объекты недвижимости муниципальной собственности, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организация рынка.

67.2. Направление запросов допускается только с целью предоставления муниципальной услуги.

67.3. При наличии технической возможности обмен информацией осуществляется по электронным каналам связи с использованием совместимых средств  криптографической защиты информации и применением электронной подписи сотрудников, в том числе посредством электронных сервисов, внесенных в единый реестр систем межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

В случае,  если в течение 5 рабочих дней ответ на запрос, переданный с использованием средств СМЭВ, не поступил в Отдел, направление повторного запроса по каналам СМЭВ не допускается. Повторный запрос должен быть направлен на бумажном носителе.

В случае, если техническая возможность направления запросов и получения информации с использованием средств СМЭВ отсутствует, запросы направляются в  письменной форме и подписываются заместителем главы муниципального образования город Армавир, курирующим потребительскую сферу или начальником Отдела.

На запросы, направленные в письменной форме, органы (организации), участвующие  в предоставлении Муниципальной услуги направляют в пределах своей компетенции  в администрацию муниципального образования город Армавир информацию.

67.4. Результат административной процедуры - получение Отделом информации по запросам.

Максимальный срок по подготовке и направлению межведомственных запросов– 2 рабочих дня.

Срок получения информации по запросу – в течение 5 дней со дня направления запроса.

Общий срок административной процедуры  - 7 рабочих дней.

67.5. Сведения из ЕГРЮЛ Ответственный специалист Отдела при наличии технической возможности может получить (распечатать) на сайте ФНС России (www.nalog.ru) в форме электронного документа и СКПЭП (действующий сертификат ключа проверки электронной подписи для этого не требуется). Срок указанного действия- 1 рабочий день.
Передача Отделом пакета документов на рассмотрение и проверку членам Комиссии.

68. В течение 1 рабочего дня после представления всех необходимых для получения Муниципальной услуги документов Ответственный специалист Отдела передает пакет документов членам Комиссии.

68.1.Члены Комиссии:

проводят (в части касающейся) проверку представленных документов, полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных документах;

готовят на заседание Комиссии свои предложения о возможности предоставления (или отказа в предоставлении)  Муниципальной услуги.

68.2. Общий срок административной процедуры  - 2 рабочих дня.

Рассмотрение заявления на заседании Комиссии, принятие Комиссией решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Муниципальной услуги.
69. Заседание Комиссии проводится не позднее 20 календарных дней  после регистрации запроса о выдаче Разрешения и не позднее 11 календарных дней после регистрации запроса о переоформлении (продлении действия) Разрешения (при  выполнении Муниципальной услуги по продлению срока действия разрешения или по его переоформлению).

69.1.Комиссия, рассмотрев представленный запрос с прилагаемыми к нему документами, План, выслушав предложения членов Комиссии и,  в случае необходимости, произведя осмотр или обследование объектов, расположенных на территории, в пределах которой предполагается организация розничного рынка, принимает решение в соответствии с полномочиями о возможности предоставления (или об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги. 
69.2. Критерии принятия решения:

соответствие объема представленных документов пунктам 32-33 Административного регламента;

наличие либо отсутствие обстоятельств, указанных в пункте 39 Административного регламента.
69.3.Решение Комиссии является основанием для подготовки Отделом проекта соответствующего правового акта администрации муниципального образования город Армавир. 

69.4. Срок административной процедуры  - 1 рабочий день.

Подготовка и согласование Отделом соответствующего
правового акта, Разрешения (Уведомления об отказе), уведомлений о принятом решении. 
70. В течение 1 рабочего дня, следующего за днем принятия Комиссией решения, Отдел готовит соответствующий проект постановления  администрации муниципального образования город Армавир о предоставлении (или об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги (далее – Постановление), Разрешение (в случае положительного решения) или Уведомление об отказе по формам  приложений № 2 и № 3 (соответственно) Приказа департамента потребительской сферы и регулирования рынка алкоголя Краснодарского края от 26 февраля 2013 г. N 28 «Об утверждении форм документов», передает на согласование, подписание главой муниципального образования город Армавир в установленном порядке.

День регистрации  соответствующего постановления администрации муниципального образования город Армавир о выдаче (отказе в выдаче) Разрешения является днем исполнения  Муниципальной услуги.
70.1. В день исполнения Муниципальной слуги Ответственный специалист Отдела уведомляет заявителя о принятом решении лично по телефону и предлагает прибыть за получением результата Муниципальной услуги.
70.2. Срок подготовки проекта постановления Отделом – 1 рабочий день.

Срок выполнения действий по принятию правового акта - не более 9 календарных дней.
Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 10 дней.

70.3.Максимальный срок выполнения действий - не более 30   календарных дней  после регистрации запроса о выдаче Разрешения и не более 15 календарных дней после поступления запроса о переоформлении (продлении действия) Разрешения. 

Вручение (направление) заявителю результата Муниципальной услуги

71. Выдача заявителю результата муниципальной услуги  осуществляется по требованию заявителя в приемное время в Отделе или в МФЦ (в случае подачи заявления в МФЦ). 

72. В случае подачи запроса о предоставлении Муниципальной услуги в Отдел Ответственный специалист:

1)в срок,  не позднее дня, следующего за днем регистрации соответствующего правового акта о предоставлении (или об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги (но, не позднее 31 дня со дня принятия к рассмотрению заявления о выдаче разрешения на право организации розничного рынка и 16 дней со дня принятия к рассмотрению заявления о продлении срока действия или переоформлении разрешения), готовит уведомление заявителю о принятом решении по форме приложения                  № 5 Административного регламента  и  уведомляет заявителя в письменной форме любым доступным способом;

2) В срок не позднее 3 дней за днем регистрации соответствующего правового акта Ответственный специалист вручает (направляет) заявителю уведомление о выдаче  Разрешения с приложением оформленного Разрешения, а в случае отказа в выдаче Разрешения - Уведомление об отказе, в котором приводится обоснование причин такого отказа. К документу, являющемуся результатом Муниципальной услуги  прилагается соответствующее постановление.
3) при выдаче документов Ответственный специалист устанавливает личность заявителя, знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журнала регистрации.

Срок исполнения – 3 календарных дня с момента регистрации результата Муниципальной услуги.

73. В случае подачи запроса через МФЦ (при обращении в Филиал ГАУ КК «МФЦ КК» в г. Армавир) в день регистрации результата Муниципальной услуги  документы направляются в МФЦ для выдачи  заявителю.

73.1. Передача документов из Отдела в МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

Ответственный специалист МФЦ, получивший документы из Отдела, проверяет наличие переданных документов, делает в реестре отметку о принятии и передаёт принятые документы по реестру в сектор приёма и выдачи документов МФЦ.

Срок исполнения – 1 рабочий день  ( не позднее дня, следующего за днем регистрации соответствующего правового акта о принятом решении);
73.2 Ответственный специалист МФЦ в порядке, предусмотренном регламентом работы МФЦ, в течение 2 дней после получения документов из Отдела (и не позднее 3 дней со дня со дня принятия решения о предоставлении (или об отказе в предоставлении) вручает (направляет) заявителю соответствующий результат предоставления Муниципальной услуги. 

73.3. При выдаче документов специалист МФЦ устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает 1 копию, либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись), знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их. 

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки.

Срок исполнения – 1 рабочий день (не позднее 3 дней со дня со дня принятия решения о предоставлении (или об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги.

74. Дубликат и копии Разрешения предоставляются Отделом юридическому лицу, получившему разрешение, бесплатно в течение 3 рабочих дней по письменному заявлению юридического лица через отдел или МФЦ по форме приложения № 2 к Административному регламенту.

Формирование учетного дела по предоставлению конкретному юридическому лицу Муниципальной услуги 

75. Запрос и прилагаемые к нему документы, протоколы заседаний комиссии, копии постановлений, разрешений, уведомлений  и другие документы собираются в деле о предоставлении конкретному юридическому лицу права на организацию розничного рынка и подлежат хранению в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Направление сведений в департамент потребительской сферы и регулирования рынка алкоголя Краснодарского края о выданном Разрешении и содержащихся в нем сведениях.

76. Ответственный специалист Отдела в 15 - дневный срок со дня принятия решения о выдаче (переоформлении, продлении срока действия) Разрешения направляет в Департамент информацию о выданном разрешении и содержащихся в нем сведениях в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 30 декабря 2006 года   № 271- ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации» и разделом  3 Порядка формирования и ведения реестра розничных рынков в Краснодарском крае, утвержденного постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 24 октября 2011 года № 1245 «О регулировании деятельности розничных рынков в Краснодарском крае».

77. Предоставление двух и более муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя

77.1. Многофункциональный центр при однократном обращении заявителя с запросом о предоставлении нескольких муниципальных услуг организует предоставление заявителю двух и более муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). В этом случае многофункциональный центр для обеспечения получения заявителем муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником многофункционального центра и скрепленные печатью многофункционального центра, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной многофункциональным центром копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем.

77.2. Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление многофункциональным центром от его имени действий, необходимых для их предоставления.

77.3. При приеме комплексного запроса у заявителя работники многофункционального центра обязаны проинформировать его обо всех муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе.

77.4. Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в многофункциональный центр сведения, документы и (или) информацию, предусмотренные нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, за исключением документов, на которые распространяется требование пункта 2 части 1 статьи 7 Закона № 210-ФЗ, а также сведений, документов и (или) информации, которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены по результатам предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, и получаемые в организациях, указанных в части 2 статьи 1 Закона № 210-ФЗ, в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, заявитель подает в многофункциональный центр одновременно с комплексным запросом самостоятельно.

77.5. Многофункциональный центр обязан выдать заявителю все документы, полученные по результатам предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением документов, полученных многофункциональным центром в рамках комплексного запроса в целях предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг. Многофункциональный центр обязан проинформировать заявителя о готовности полного комплекта документов, являющихся результатом предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, а также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в многофункциональный центр последнего из таких документов.

77.6. Заявитель имеет право обратиться в многофункциональный центр в целях получения информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. Указанная информация предоставляется многофункциональным центром:
1) в ходе личного приема заявителя;

2) по телефону;

3) по электронной почте.

Порядок осуществления административных процедур
в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала

78. В электронной форме через Единый портал или Региональный портал при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:
1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечения доступа заявителя к сведениям о Муниципальной услуге;

2) возможность копирования и заполнения в электронной форме заявителем форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

3) возможность при направлении заявления в форме электронного документа представления заявителю электронного уведомления, подтверждающего прием заявления к рассмотрению;

4) возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

5) возможность получения заявителем результатов предоставления Муниципальной услуги, если это не запрещено действующим законодательством 
79. Прием и регистрация Отделом запроса и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме осуществляется обеспечение возможности подачи запроса о предоставлении Муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, прием таких документов, а также получения заявителем сведений о ходе предоставления Муниципальной услуги.

79.1. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале или Региональном портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На Едином портале или Региональном портале размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

79.2. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

Для подачи запроса о предоставлении Муниципальной услуги с использованием Единого портала или Регионального портала заявителю необходимо выполнить следующие действия:

а) пройти процедуру авторизации;

б) заполнить в электронной форме запрос о предоставлении муниципальной услуги;
в) приложить к запросу отсканированные образы документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, а также в случае, если для получения Муниципальной услуги обращается представитель заявителя, полномочия которого необходимо подтверждать доверенностью (или иным документом, подтверждающим полномочия), – доверенность (или иной документ, подтверждающий полномочия), заверенную квалифицированной электронной подписью нотариуса, удостоверившего такую доверенность (документ).

79.3. При формировании запроса заявителю обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пунктах 32-33 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в единой системе идентификации и аутентификации, и сведений, опубликованных на Едином портале или Региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

79.4. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные пункте 32 настоящего Административного регламента, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, направляются в Отдел посредством Единого портала или Регионального портала.

80. В случае поступления запроса о предоставлении Муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в электронной форме с использованием Единого портала или Регионального портала специалист, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные формы запроса о предоставлении Муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы;

2) осуществляет контроль полученных электронных форм запроса о предоставлении Муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) распечатывает запрос о предоставлении Муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы на бумажный носитель и в дальнейшем работа с ними ведется в порядке, установленном Административным регламентом.

80.1. Отдел обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.

80.2. Срок регистрации запроса – 1 рабочий день.

80.3. Предоставление Муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации Отделом электронных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

При отправке запроса посредством Единого портала или Регионального портала автоматически осуществляется форматно-логическая проверка сформированного запроса в порядке, определяемом Отделом, после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Средства электронной подписи, применяемые при подаче запроса в форме электронного документа и прилагаемых к запросу электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
80.4. При успешной отправке запросу присваивается уникальный номер, по которому в личном кабинете заявителя посредством Единого портала или Регионального портала заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.

После принятия запроса должностным лицом, уполномоченным на предоставление Муниципальной услуги, запросу в личном кабинете заявителя посредством Единого портала или Регионального портала присваивается статус «Регистрация заявителя и прием документов».

При получении запроса в электронной форме должностным лицом, уполномоченным на предоставление Муниципальной услуги, проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в пункте 37 настоящего Административного регламента.

В случае соответствия документов, предоставленных заявителем, перечню, установленному подпунктами 1-2 пункта  32  Административного регламента  готовит и вручает (направляет)  заявителю уведомление о приеме запроса к рассмотрению по форме согласно приложению № 4 к Административному регламенту.  

В случае, если указанный запрос оформлен с нарушением требований, а в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют обязательные для самостоятельного представления заявителем документы,  готовит и вручает (направляет)  заявителю  уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении запроса и (или) представления отсутствующих документов с описанием выявленных недостатков в представленных документах по форме согласно приложению № 3 к  Административному регламенту.

81. Получение результата предоставления Муниципальной услуги.

81.1. В качестве результата предоставления Муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе получить результат Муниципальной услуги на бумажном носителе.

81.2. Заявитель вправе получить результат предоставления Муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления Муниципальной услуги.

83. Получение сведений о ходе выполнения запроса.

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги.

Информация о ходе предоставления Муниципальной услуги направляется заявителю Отделом в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала или Регионального портала по выбору заявителя.

83.1. При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в многофункциональный центр;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

в) уведомление об окончании предоставления Муниципальной услуги либо мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

г) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

д) уведомление о возможности получить результат предоставления Муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги.
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах

84. В случае выявления заявителем в документах, полученных в результате предоставления Муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в Отдел заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок в произвольной форме с указанием характера опечаток и (или) ошибок.

85. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок может быть подано также в МФЦ.

86. Передача заявления курьером из МФЦ в Отдел осуществляется в день выдачи заявителю расписки в получении заявления. В случае выдачи заявителю расписки в получении заявления в субботу, передача заявления курьером из МФЦ в Отдел осуществляется в первый, следующий за субботой рабочий день.
Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок регистрируется Ответственным специалистом в день его получения.


87. Ответственный специалист в срок, не превышающий 2 рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений на предмет наличия опечаток и (или) ошибок в выданном в результате предоставления Муниципальной услуги документе.

88. В случае наличия опечатки и (или) ошибки в выданном в результате предоставления  Муниципальной услуги  документе Ответственный специалист осуществляет устранение опечатки и (или) ошибки путем внесения  соответствующих изменений в  правовой акт о предоставлении (или об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги и (или) Разрешение (Уведомление об отказе) (далее - Правовой акт).

89. В случае отсутствия опечатки и (или) ошибки в выданном в результате предоставления Муниципальной услуги документе Ответственный специалист готовит уведомление об отсутствии опечатки и (или) ошибки в выданном в результате предоставления Муниципальной услуги документе за подписью заместителя главы муниципального образования город Армавир, курирующего Отдел.

90. В течение 1 рабочего дня после регистрации Правового акта или подписания уполномоченным заместителем главы муниципального образования город Армавир Уведомления об отсутствии опечатки и (или) ошибки Ответственный специалист Отдела:

регистрирует Правовой акт (Уведомления об отсутствии опечатки и (или) ошибки) в журнале регистрации заявлений в Отделе путем внесения в соответствующую графу номера и даты их подписания. 

91. В случае подачи запроса через МФЦ в день регистрации результата рассмотрения заявления 1 экземпляр правового акта (или Уведомление об отсутствии опечаток и (или) ошибок) направляются в МФЦ для выдачи заявителю.
92. Передача документов из Отдела в МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

Ответственный специалист МФЦ, получивший документы из Отдела, проверяет наличие переданных документов, делает в реестре отметку о принятии и передаёт принятые документы по реестру в сектор приёма и выдачи документов МФЦ.

Срок исполнения – 1 рабочий день.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

 Муниципальной услуги

93. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги и принятием решений членами Комиссии, осуществляется  заместителем главы муниципального образования город Армавир (вопросы экономического развития), председателем Комиссии.

94. Текущий контроль осуществляется начальником Отдела и руководителем МФЦ.

Текущий контроль осуществляется в течение установленного срока предоставления  Муниципальной услуги путем проведения начальником Отдела и руководителем МФЦ проверок соблюдения и исполнения Ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

95. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, результатов предоставления Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Отдела и МФЦ.

96. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

97. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя по результатам предоставления Муниципальной услуги).



98. Ответственные специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, а также соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте. Комиссия несет ответственность за принятие решения по предоставлению муниципальной услуги. 

99. Должностные лица органа местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на

решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников при предоставлении Муниципальной услуги 

100. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) Администрацией, должностным лицом Администрации, либо муниципальным служащим, многофункциональным центром, работником многофункционального центра, а также организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, или их работниками в ходе предоставления Муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).
Предмет жалобы

101. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, или их работников является конкретное решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное ими в ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении Муниципальной услуги; запроса, указанного в статье 15.1 Закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги.  В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей Муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Закона № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, для предоставления Муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края 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, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края;

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Закона 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей Муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления Муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления Муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей Муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Закона № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении Муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Закона № 210-ФЗ.

Орган, предоставляющий Муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностные лица, муниципальные служащие, работники и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

102. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, муниципальных служащих подается заявителем в Администрацию на имя главы муниципального образования город Армавир, многофункциональный центр либо в департамент информатизации и связи Краснодарского края, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ.

103. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования город Армавир, подается в администрацию Краснодарского края. 

104. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Краснодарского края. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Закона                     № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

105. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации и её должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов администрации муниципального образования город Армавир и должностных лиц, муниципальных служащих в администрации муниципального образования город Армавир, утвержденным постановлением администрации муниципального образования город Армавир от 13 октября 2015 года № 2785 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов администрации муниципального образования город Армавир и должностных лиц, муниципальных служащих в администрации муниципального образования город Армавир» (далее – Порядок).

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

106. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, поданной в письменной форме 
на бумажном носителе, в электронной форме, в уполномоченный орган по рассмотрению жалобы. 

107. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего, главы муниципального образования город Армавир, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала либо Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Закона № 210-ФЗ с использованием портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - система досудебного обжалования). 
108. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, Единого портала или Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

109. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, Единого портала или Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

110. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

В случае подачи заявителем жалобы через многофункциональный центр, многофункциональный центр обеспечивает передачу жалобы в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

111. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Сроки рассмотрения жалобы

112. Жалоба, поступившая в Администрацию, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, либо в администрацию Краснодарского края, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, 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.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения

жалобы в случае, если возможность приостановления

предусмотрена законодательством Российской Федерации

113. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

Результат рассмотрения жалобы
114. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно
из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

115. Администрация, многофункциональный центр отказывают в удовлетворении жалобы в соответствии с положениями Порядка. 

116. Администрация, многофункциональный центр оставляют жалобу без ответа в соответствии положениями Порядка. 

117. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Порядок информирования заявителя о результатах

рассмотрения жалобы
118. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 114 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

119. В случае если жалоба была направлена в электронном виде посредством системы досудебного обжалования с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования. 

Порядок обжалования решения по жалобе
120. Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) Администрацией, должностным лицом Администрации, муниципальными служащими, многофункциональным центром, работником многофункционального центра, а также организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, или их работниками в суд, в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
121. Заявители имеют право обратиться в Администрацию, многофункциональный центр, а также организацию, предусмотренную частью 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в письменной форме по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, официального сайта многофункционального центра, Единого портала или Регионального портала, а также при личном приеме заявителя. 

Способы информирования заявителей о порядке 

подачи и рассмотрения жалобы
122. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах, расположенных в местах предоставления Муниципальной услуги непосредственно в Администрации, на официальном сайте Администрации, в многофункциональном центре, а также организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, в Едином портале или Региональном портале.

Начальник отдела 

потребительского рынка 

и услуг администрации 
муниципального образования

город Армавир






                       И.Л.Помитун                               

ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к административному регламенту

по предоставлению Муниципальной услуги:

«Выдача разрешения на право

организации розничного рынка»
                                                                          «Главе муниципального образования 

                                         город Армавир

 _____________________________


ФИО

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении (продлении срока действия, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка 

Заявитель: __________________________________________________________

                 (полное и (в случае если имеется) сокращенное наименование юридического _______________________________________________________________________________ 

лица, его организационно-правовая форма, юридический адрес, телефон/факс) 

в лице в лице руководителя ____________________________________________________


(фамилия имя отчество полностью)

________________________________________________________________________________

Адрес фактического расположения объекта____________________________________
                                                                                  (место расположения объекта или объектов

________________________________________________________________________________

недвижимости, расположенных на территории, в пределах которой предполагается 

________________________________________________________________________________

организовать розничный рынок)

________________________________________________________________________________

ИНН, данные документа о постановке юридического лица на налоговый учет в налоговом органе

________________________________________________________________________________
государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица и данные 

________________________________________________________________________________документа, подтверждающего факт  внесения сведений о юридическом лице в  Единый 
________________________________________________________________________________

государственный реестр юридических лиц)
Тип рынка ___________________________________________________________
____________________________________________________________________
На срок _______________________________________________
Прилагаемые к  заявлению документы:

	№ п/п
	Наименование документа
	Кол-во экз.
	Кол-во листов

	
	
	подлин-ных
	копий
	подлин-ных
	копий

	1.
	Копии учредительных документов заверенные нотариально(оригинал учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально):
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	В случае предоставления самостоятельно заявителем:

	2.
	Выписка из ЕГРЮЛ или ее удостоверенная копия
	
	
	
	

	3.
	Удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок:
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


должность руководителя      МП
(подпись)
                          (ФИО руководителя)                                

                                                                                               «_______»_____20___г.

                                                                                                            (дата)

Документы принял:        _______________________________________________ 


                      ( должность, ФИО лица, принявшего документы)

__________________                                                  «_______»_____  » 20____г.

(подпись)
   (дата)

Начальник отдела потребительского

рынка и услуг администрации

муниципального образования город Армавир
     И.Л.Помитун

         ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
                                                                               к административному регламенту

по предоставлению Муниципальной услуги:

«Выдача разрешения на право

организации розничного рынка»

                                                               «Главе муниципального образования 

                                     город Армавир

 _____________________________


ФИО

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении дубликата (копии) разрешения на право организации розничного рынка 

Заявитель: ___________________________________________________________
                                        (полное и (в случае если имеется) сокращенное наименование юридического ________________________________________________________________________________

                        лица, его организационно-правовая форма, юридический адрес, телефон/факс) 

в лице в лице руководителя ____________________________________________________


(фамилия имя отчество полностью)

________________________________________________________________________________

Адрес фактического расположения объекта____________________________________
                                   (место расположения объекта или объектов недвижимости, расположенных на территории, 

________________________________________________________________________________

в пределах которой предполагается организовать розничный рынок)

________________________________________________________________________________

ИНН, данные документа о постановке юридического лица на налоговый учет в налоговом органе

________________________________________________________________________________________________
государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица и данные 

________________________________________________________________________________________________ подтверждающего факт  внесения сведений о юридическом лице в  ЕГРЮЛ 

Тип рынка ___________________________________________________________
На срок _______________________________________________
МП
(подпись)
                                                                     (ФИО руководителя)

                                                                                                                    «_______»_____  20___г.

               (дата)

Документы принял: ____________________________________________________________
                           (должность, ФИО лица, принявшего документы)

__________________
«_______»_____  20__г.»
(подпись)
(дата)
Начальник отдела потребительского рынка
и услуг администрации муниципального
образования город Армавир
             И.Л.Помитун

                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
                                                            к административному регламенту

по предоставлению Муниципальной услуги:

                                                          «Выдача разрешения на право
                                                        организации розничного рынка»
Российская Федерация

Краснодарский край

Муниципальное образование город Армавир

Уведомление №____  от______201_ года

о необходимости устранения нарушений
в оформлении  заявления  о предоставлении (переоформлении, продлении срока действия) разрешения на право организации розничного рынка и (или) представления отсутствующих документов 

Настоящее уведомление выдано:________________________________________

                                            (полное и (в случае если имеется) сокращенное наименование, ____________________________________________________________________

организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения,                                                             ____________________________________________________________________

место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок)
ИНН________________________
«____»___________20_____года    Вами представлены документы  для получения (продления срока действия, переоформления) разрешения на право организации розничного рынка _________________на территории муниципального 
                                                                            (указать тип рынка)
образования город Армавир по адресу: ___________________________________

__________________________________________________________________

Представленные документы по форме и содержанию не соответствуют требованиям Федерального закона от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации», постановлению Правительства РФ от                                                   10 марта  2007 года № 148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на 
право организации розничного рынка», а именно:__________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Начальник отдела потребительского рынка
и услуг администрации муниципального
образования город Армавир                                       подпись                        ФИО            
Уведомление получил      ______________________________________________


                                                    (должность. ФИО лица, получившего уведомление)

Дата получения  уведомления                    _________________________________

Начальник отдела потребительского рынка
и услуг администрации муниципального
образования город Армавир
                                                                И.Л.Помитун

                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
                                                            к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги:

                                                        «Выдача разрешений на право
                                                     организации розничного рынка»

Российская Федерация

                                         Краснодарский край

Муниципальное образование город Армавир

Уведомление №_______ от ______201___ года

о приеме заявления о выдаче (продлении срока действия, 

переоформлении) разрешения на право организации
розничного рынка к рассмотрению
Настоящее уведомление выдано: ___________________________________________________________________
(полное и (в случае если имеется) сокращенное наименование,  организационно-правовая форма юридического 

____________________________________________________________________ лица, место его нахождения,  место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается ________________________________________________________________________________________________

организовать рынок)                                   

Тип рынка _________________________________

ИНН________________________

Представлены следующие документы:

	№ п/п
	Наименование  представленных документов:
	Кол-во экз.
	Кол-во листов

	
	
	подлин-ных
	копий
	подлин-ных
	копий

	1.
	Заявление 
	
	
	
	

	2.
	Оригиналы (копии учредительных документов заверенные нотариально):


	
	
	
	

	
	В случае предоставления самостоятельно заявителем:
	
	
	
	

	3.
	Выписка из единого государственного реестра юридических лиц или ее удостоверенная копия:


	
	
	
	

	4.
	Удостоверенные копии документов, подтверждающие право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок:


	
	
	
	


Основание выдачи настоящего уведомления:_____________________________________________________
____________________________________________________________________

Дата выдачи уведомления_____________________________________________________ 

Дата окончания срока рассмотрения представленных документов и принятия решения ___________________________________
Начальник отдела потребительского рынка
и услуг администрации муниципального

образования город Армавир                                     подпись                      ФИО
Уведомление получил
__________________________________________
                                                                 (должность. ФИО лица, получившего уведомление)
Начальник отдела потребительского рынка

и услуг администрации муниципального

образования город Армавир                                                               И.Л.Помитун                                                   

                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
                                                            к административному регламенту

по предоставлению Муниципальной услуги:

                                                        «Выдача разрешения на право
                                                     организации розничного рынка»

Российская Федерация

                                         Краснодарский край

Муниципальное образование город Армавир

Уведомление №_______ от ______201___ года

о выдаче (продлении срока действия, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка 

Настоящее уведомление выдано: _______________________________________
(полное и (в случае если имеется) сокращенное наименование,  организационно-правовая форма юридического 

____________________________________________________________________ лица, место его нахождения,  место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается ________________________________________________________________________________________________

организовать рынок)                                   
Тип рынка _________________________________

ИНН________________________

Основание выдачи настоящего уведомления: _____________________________
____________________________________________________________________

Дата выдачи уведомления ______________________________________ 

Начальник отдела потребительского рынка

и услуг администрации муниципального

образования город Армавир                                     подпись                      ФИО

Уведомление получил
__________________________________________

                                                                 (должность. ФИО лица, получившего уведомление)

Начальник отдела потребительского рынка

и услуг администрации муниципального

образования город Армавир                                                               И.Л.Помитун                                                   

 ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к административному регламенту

по предоставлению Муниципальной услуги:

«Выдача разрешения на право

организации розничного рынка»
 «БЛОК-СХЕМА

административного процесса предоставления Муниципальной услуги
	
	Запись на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении Муниципальной услуги (по желанию заявителя)
	


	
	Обращение заявителя с запросом  и документами
	

	                           
	
	

	При обращении в  МФЦ
	
	При обращении в Отдел

	
	
	

	Прием запроса и прилагаемых к нему документов, регистрация запроса. 
	
	Прием запроса и прилагаемых к нему документов, регистрация запроса. 

	
	

	
	

	
	
	Проверка  представленных документов в отделе, подготовка вручение (направление) заявителю уведомления о принятии запроса к рассмотрению или о необходимости устранения нарушений

	
	
	

	


	В случае соответствия документов требованиям административного регламента 
	
	В случае несоответствия документов требованиям административного регламента подготовка –возврат  запроса заявителю 
	
	В случае соответствия документов требованиям Административного регламента подготовке вручение (направление) заявителю уведомления о принятии заявления к рассмотрению
	
	В случае несоответствия документов требованиям административного регламента подготовка, вручение (направление) заявителю уведомления по устранению нарушений

	

	Передача документов в Отдел
	
	

	

	Формирование и направление Отделом  межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги в случае необходимости                    

	

	Передача отделом пакета документов на рассмотрение и проверку членам Комиссии

	

	Рассмотрение заявления на заседании  Комиссии, принятие комиссией решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Муниципальной услуги

	

	Подготовка и согласование Отделом соответствующего правового акта, Разрешения (Уведомления об отказе), уведомления о принятии решения

	

	В случае обращения в МФЦ - передача результата услуги в МФЦ
	
	В случае обращения в Отдел – вручение (направление) заявителю результата Муниципальной услуги 

	
	
	

	Вручение (направление) заявителю результата Муниципальной услуги
	
	Формирование учетного дела по предоставлению конкретному юридическому лицу Муниципальной услуги

	

	Направление Отделом в департамент потребительской сферы и регулирования рынка алкоголя  Краснодарского края информации о выданном Разрешении и содержащихся в нем сведениях


Начальник отдела потребительского рынка и услуг администрации

муниципального образования город Армавир                                                     
                                                                                                                     И.Л.Помитун
