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 АДМИНИСТРАЦИЯ КУШВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


От 14.06.2012г. № 862
г.Кушва		


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги  «Включение мест размещения нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории Кушвинского городского округа»


[bookmark: sub_1]В  целях   повышения качества  и доступности  муниципальных услуг в сфере потребительского  рынка, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Кушвинского городского округа, администрация Кушвинского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. [bookmark: sub_2]Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Включение мест размещения нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории Кушвинского городского округа» (прилагается).
[bookmark: sub_4]2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Кушвинский рабочий» и разместить на официальном сайте администрации Кушвинского городского округа.
3. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Кушвинского городского округа по социальным вопросам Веремчука В.Н. 



Глава администрации городского округа                                   А.Г. Трегубов	






УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации Кушвинского городского округа  
«Об утверждении административного 
регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Включение мест размещения нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории Кушвинского городского округа»
от 14.06.2012 г. № 862




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной  услуги  «Включение мест размещения нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории Кушвинского городского округа»

I. Общие положения
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Включение мест размещения нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории Кушвинского городского округа» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по включению мест размещения нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории Кушвинского городского округа.
2.  Предоставление муниципальной услуги на территории Кушвинского городского округа осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:
Федеральным законом от 28 декабря 2009 г. № 381–ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 26.12.2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»
Уставом Кушвинского городского округа
Постановлением администрации Кушвинского городского округа от 27.09.2011 года № 956 «Об утверждении схемы размещения нестационарных торговых объектов на территории Кушвинского городского округа на 2012 год»
Постановлением главы Кушвинского городского округа от  23.09.10 года № 1074 «О внесении изменений в постановление главы Кушвинского городского округа от 22.01.2007 г. № 13 «Об утверждении межведомственной комиссии Кушвинского городского округа по переводу жилого помещения в нежилое (нежилого помещения в жилое) и по размещению помещений общественного назначения)».
3. Заявителями на получение муниципальной услуги могут быть юридические лица и индивидуальные предприниматели либо их представители по доверенности (далее – заявитель).
4. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кушвинского городского округа  через структурное подразделение – отдел  по развитию потребительского рынка, предпринимательства, транспорта и экологии администрации Кушвинского городского округа (далее – отдел РПРПТиЭ). 
5. Сведения о местонахождении и графике работы  администрации Кушвинского городского округа:
624300  Свердловская область,  г. Кушва, ул. Красноармейская, 16.
Режим работы отдела:
понедельник- четверг : с 8-00 до 17-00 часов,
пятница: с 8-00 до 16-00 часов
перерыв на обед:  с 13-00 до 13-48 часов, 
выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 
Телефон: 8 (34344)  2-52-28.
Адрес электронной почты администрации Кушвинского городского округа:  kushadm@rambler.ru 
Официальный сайт администрации Кушвинского городского округа в сети Интернет – http://kushva.midural.ru/ 
6.  Исполнение муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством ее размещения в официальных средствах массовой информации, определяемых Думой Кушвинского городского округа, на официальном интернет-сайте, а также сотрудниками отдела РПРПТиЭ, по электронным каналам связи (телефон, интернет, электронная почта), на личном приеме и на информационных стендах в Отделе РПРПТиЭ;
8. Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги носят открытый характер, предоставляются всем заинтересованным лицам.
9. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в отдел РПРПТиЭ:
- в устной форме на личном приеме или по телефону;
- в письменном виде почтой/электронной почтой;
10. При консультировании посредством индивидуального устного информирования, ответственный специалист отдела (далее – специалист) дает заинтересованному лицу полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы.
11. При консультировании по телефону, специалист должен назвать свою должность, фамилию, имя, отчество, а также наименование органа, в который обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
12. Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается заведующей отделом по развитию потребительского рынка, предпринимательства, транспорта и экологии администрации Кушвинского городского округа.
13. Консультации предоставляются по вопросам:
	1) перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, их комплектности;
	2)  времени приема и выдачи документов;
	3)  сроков рассмотрения представленных документов и принятия решения о выдаче  разрешения, либо об отказе в выдаче разрешения;
	4) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги.
	14. Письменные обращения получателей услуги о порядке оказания муниципальной услуги рассматриваются работниками Отдела РПРПТиЭ в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.
15. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции, действий или бездействия должностных лиц администрации, участвующих в исполнении функции во внесудебном или судебном порядке.

II. Стандарт предоставления муниципальной  услуги.

	1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется: «Включение мест размещения нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории Кушвинского городского округа»

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
	
	2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кушвинского городского округа и осуществляется через структурное подразделение – отдел по развитию потребительского рынка, предпринимательства, транспорта и экологии администрации Кушвинского городского округа. 

2. 2. Сведения о местонахождении и графике работы  одела РПРПТиЭ администрации Кушвинского городского округа:
624300  Свердловская область,  г. Кушва, ул. Красноармейская, 16, кабинет № 21, 22 (второй этаж)
Режим работы отдела:
понедельник- четверг:  с 8-00 до 17-00 часов,
пятница: с 8-00 до 16-00
перерыв на обед:  с 13-00 до 13-48 часов, 
выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 
Телефон: 8 (34344)  2-57-21, 2-40-05.
Адрес электронной почты отдела РПРПТиЭ администрации Кушвинского городского округа:  kushtorg@rambler.ru 
Официальный сайт администрации Кушвинского городского округа в сети Интернет – http://kushva.midural.ru/ 

3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги  являются:
- вынесение комиссионного решения о возможности размещения нестационарного торгового объекта на территории Кушвинского городского округа 
- вынесение решения о включении места размещения нестационарного торгового объекта в схему размещения нестационарных торговых объектов на территории Кушвинского городского округа:
-  мотивированный отказ о возможности размещения нестационарного торгового объекта и включении места размещения нестационарного торгового объекта в схему размещения нестационарных торговых объектов на территории Кушвинского городского округа.	

	4. Срок предоставления муниципальной услуги 30 дней со дня приема заявления.

5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:
Федеральным законом от 28 декабря 2009 г. № 381–ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 26.12.2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»
Уставом Кушвинского городского округа
Постановлением администрации Кушвинского городского округа от 27.09.2011 года № 956 «Об утверждении схемы размещения нестационарных торговых объектов на территории Кушвинского городского округа на 2012 год»
 Постановлением главы Кушвинского городского округа от  23.09.10 года № 1074 «О внесении изменений в постановление главы Кушвинского городского округа от 22.01.2007 г. № 13 «Об утверждении межведомственной комиссии Кушвинского городского округа по переводу жилого помещения в нежилое (нежилого помещения в жилое) и по размещению помещений общественного назначения)».

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1. Муниципальная услуга предоставляется Заявителю на основании письменного заявления, оформленного в свободной форме, на имя главы администрации Кушвинского городского округа. Заявление является официальным документом, выражающим намерение  Заявителя получить право на включение мест размещения нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории Кушвинского городского округа, в соответствии с утвержденной постановлением администрации Кушвинского городского округа схемы размещения нестационарных торговых объектов.
К заявлению прилагаются следующие документы:
1) для юридических лиц: копии свидетельства о государственной регистрации в качестве юридического лица и свидетельства о постановке на налоговый учет; для физических лиц: копии свидетельства о регистрации предпринимателя без образования юридического лица и свидетельства о постановке на налоговый учет;
2) эскизное решение размещения нестационарного объекта, включающее в себя:  графическое изображение внешнего вида объекта, его привязка  к местности в соответствии со схемой размещения.

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
1. Основаниями для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги является:
1) обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;
2) предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на предъявление документов
3) заявление на предоставление муниципальной услуги и документы содержат недостоверные сведения;
4)  отсутствие документов, указанных в пункте 6 раздела II настоящего регламента;
5) тексты документов написаны неразборчиво.
	
8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
1. Заявителю может быть отказано в предоставлении  муниципальной услуги,  если:  
1)  указанное в заявке месторасположение нестационарного торгового объекта отсутствует в утвержденной схеме размещения нестационарных объектов;
2) указанный в заявке вид деятельности отсутствует в утвержденной схеме размещения нестационарных объектов.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях предусмотренных законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
Исполнение муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.


11. Максимальный срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 1 (одного) рабочего дня со дня приема заявления со всеми необходимыми документами.

12. Требования к помещению, в котором предоставляется  муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
12.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".
12.2. Рабочие места должностных лиц и специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оснащаются компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары).
12.3. Место приема заявителей оборудуется стульями, столом. Заявители обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.
12.4. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества муниципальной услуги является соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие жалоб со стороны заявителей. Вторичные критерии: доступность услуги и доступность информации об услуге. 


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

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием, регистрация заявления и необходимых документов; 
рассмотрение документов на межведомственной комиссии Кушвинского городского округа по переводу жилого помещения в нежилое (нежилого помещения в жилое) и по размещению помещений общественного назначения.
 Подготовка протокола заседания комиссии с вынесением решения:
- о разрешении включения места размещения нестационарного торгового объекта в схему размещения нестационарных торговых объектов на территории Кушвинского городского округа, утвержденную постановлением администрации Кушвинского городского округа.  
- о мотивированном отказе включения места размещения нестационарного торгового объекта в схему размещения нестационарных торговых объектов на территории Кушвинского городского округа.	

 Юридическим основанием и инициирующим событием для начала исполнения административной процедуры является заявление на имя главы администрации Кушвинского городского округа на право размещения нестационарного объекта мелкорозничной торговли на территории города.
2. Должностные лица, ответственные за выполнение данного действия – специалисты отдела РПРПТиЭ администрации Кушвинского городского округа.
3. Описание последовательности действий  для размещения нестационарного мелкорозничного объекта на территории Кушвинского городского округа. 
Для размещения нестационарного мелкорозничного объекта на территории  Кушвинского городского округа Заявитель направляет или представляет в приемную главы администрации Кушвинского городского округа заявление,  оформленное в свободной форме, и прилагаемые документы в соответствии с п. 6  Регламента. Секретарь в день подачи регистрирует заявление и передает главе администрации Кушвинского городского округа. Глава администрации расписывает заявление на рассмотрение межведомственной комиссии Кушвинского городского округа по переводу жилого помещения в нежилое (нежилого помещения в жилое) и по размещению помещений общественного назначения. Комиссия рассматривает заявление и предоставленные документы, при необходимости выезжает на место размещения нестационарных торговых объектов. Все заявления, подаваемые заявителями, рассматриваются принципиально членами комиссии, при этом учитываются архитектурные, санитарные, торговые правила и нормы, в соответствии с действующим законодательством.  Комиссия не имеет права не рассматривать заявление или отказать по надуманным обстоятельствам или без оснований. Решения комиссии заносятся в протокол заседания и подписываются председателем комиссии. 
4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- вынесение комиссионного решения о возможности размещения нестационарного торгового объекта на территории Кушвинского городского округа 
- вынесение решения о включении места размещения нестационарного торгового объекта в схему размещения нестационарных торговых объектов на территории Кушвинского городского округа утвержденную постановлением главы администрации Кушвинского городского округа:
-  мотивированный отказ о возможности размещения нестационарного торгового объекта и включении места размещения нестационарного торгового объекта в схему размещения нестационарных торговых объектов на территории Кушвинского городского округа.	
4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня приема заявления.

IV.  Формы контроля за оказанием муниципальной услуги

1. В целях эффективности, полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляется контроль по исполнению муниципальной услуги (далее – контроль). 
2. Задачами осуществления контроля являются:
- соблюдение специалистами настоящего регламента, порядка и сроков осуществления административных действий и процедур; 
- предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов заявителей;
- выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов заявителей и устранение таких нарушений;
- совершенствование процесса оказания муниципальной услуги.
3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов. 
Формами осуществления контроля являются проверки (плановые и внеплановые) и текущий контроль.
Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением администрации Кушвинского городского округа. Состав лиц, осуществляющих плановую проверку, и лиц, в отношении действий которых будет проведена плановая проверка, устанавливается распоряжением администрации Кушвинского городского округа. Распоряжение доводится до сведения заведующей отделом РПРПТиЭ (в случае, если плановая проверка проводится в отношении действий специалиста Отдела) не менее чем за три рабочих дня до проведения плановой проверки. По результатам проведения плановой проверки составляется акт, который подписывается лицами, осуществляющими проверку и лицом, в отношении действий которого проводится проверка, заведующей отделом РПРПТиЭ (в случае, если проверка проводится в отношении действий специалиста Отдела).
Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.
Текущий контроль над надлежащим выполнением специалистом административных действий в рамках административной процедуры осуществляется заведующей отделом РПРПТиЭ администрации Кушвинского городского округа.
4.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
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1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции, действий или бездействия должностных лиц администрации, участвующих в исполнении функции во внесудебном или судебном порядке.
2. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения при исполнении муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) может быть подана главе администрации  городского округа. 
3. Жалоба подается в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:
1) наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица действия (бездействия) и решения которого обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату;
3) существо обжалуемых действий (бездействие), решений.
4. В рассмотрении жалобы по существу может быть отказано в случаях, предусмотренных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация жалобы, поступившей от заявителя.
6. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:
1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;
2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
7. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней с момента ее поступления.
8. Результаты досудебного обжалования:
- признание правомерным действия (бездействия) и (или) решения должностного лица, принятых при оказании муниципальной услуги, и отказ в удовлетворении жалобы;
- признание действия (бездействия) и (или) решения должностного лица, принятых при оказании муниципальной услуги, неправомерным и определение в целях устранения допущенных нарушений мер ответственности, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации и законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании настоящего регламента и повлекшие за собой жалобу заявителя.
- Обращения заявителей (заинтересованных лиц), содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
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image2.jpeg




