PAGE  

	ПРОЕКТ 
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

МО «Благовещенское»

от ____________ 2013 года № ___




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Заключение договоров на право размещения нестационарных торговых объектов и рассмотрение предложений физических и юридических лиц о внесении изменений (дополнений) в схему размещения нестационарных торговых объектов
на территории муниципального образования «Благовещенское».
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги о выдаче документов о происхождении продукции, продаваемой гражданами из их личных подсобных хозяйств, (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Благовещенское» (далее орган) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

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

1) регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги;


2) подготовка справки о происхождении продукции, продаваемой гражданами из их личных подсобных хозяйств, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

3) выдача справки о происхождении продукции, продаваемой гражданами из их личных подсобных хозяйств, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении Услуги
       Заявителями при предоставлении Услуги являются:

1) физические лица;

2) юридические лица. 

     От имени заявителей, вправе выступать:

1) законные представители;

2) представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования 

о правилах предоставления Услуги
5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- по телефону (8-818-36)  7-52-61;

- по электронной почте  e-mail:  moblagov@mail.ru;

- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: 165136, Архангельская область, Вельский  район, с.Благовещенское, ул.Центральная, д.2;

- при личном обращении заявителя в администрацию МО «Благовещенское»;

- на официальном сайте администрации МО «Благовещенское»: http://blagoveshenskoe.ru
- в помещении администрации МО «Благовещенское» по адресу: 165136, Архангельская область, Вельский  район, с.Благовещенское, ул.Центральная, д.2 (на информационных стендах).

График работы Администрации:  понедельник-четверг с 8-30 до 17-00, пятница с 8-30 до 15.30,  перерыв – с 13.00 до 14.00, выходные – суббота, воскресенье.

График приема граждан: понедельник-четверг с 9.00 до 15.00, перерыв – с 13.00 до 14.00, выходные – суббота, воскресенье.

6. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:

- контактные данные (почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес электронной почты);

- график работы  с заявителями;

- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) архива, а также его должностных лиц (муниципальных служащих);

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации об администрации, в которую позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

7. На официальном сайте администрации МО «Благовещенское»: http://blagoveshenskoe.ru размещается следующая информация:

- текст настоящего административного регламента;

 
- график работы с заявителями;

- образцы заполнения заявителями бланков документов;

- порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) должностных лиц (муниципальных служащих) администрации МО «Благовещенское». 

8. В помещениях администрации размещается следующая информация:

- порядок, условия и сроки предоставления муниципальной услуги;

- контактная информация  администрации.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Стандарт предоставления Услуги.

9. Полное наименование муниципальной услуги: «Заключение договоров на право размещения нестационарных торговых объектов и рассмотрение предложений физических и юридических лиц о внесении изменений (дополнений) в схему размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования «Благовещенское».
10. Услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Благовещенское» (далее МО «Благовещенское»).
11. Результатом предоставления Услуги являются:

1) заключение договора на право размещения нестационарных торговых объектов. 

2) отказ в заключение договора на право размещения нестационарных торговых объектов.
12. Срок предоставления Услуги в течение 30 календарных дней с момента регистрации запроса заявителя.
При непредставлении заявителем документов, предусмотренных пунктом 12 настоящего регламента, срок предоставления Услуги увеличивается на срок запроса администрацией МО «Благовещенское» необходимых документов.
13. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституция РФ от 12 декабря 1993 года.

2) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
3) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

4) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ».
5) Постановление   Правительства   Архангельской   области  от  28 декабря  2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме». 

6) Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994  № 151-ФЗ.

7) Федеральный закон от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в РФ» (статья 10).
14. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги:
     1) Заявление о предоставлении Услуги (допускается в произвольной форме).

2) Документ, удостоверяющий личность (оригинал или нотариально заверенная копия), документы, подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени заявителя (оригинал, нотариально заверенная копия или копия доверенности, заверенная в соответствии с частью 3 статьи 185 Гражданского кодекса РФ).
           3) Схема предполагаемого размещения нестационарного торгового объекта.

     4) Копии учредительных документов; копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица; выписку из Единого государственного реестра юридических лиц - для юридического лица. 

     5) Копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя; выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей - для индивидуального предпринимателя.
Заявитель вправе по собственной инициативе представить в орган иные дополнительные документы, подтверждающие право в получении данной Услуги. 

Специалист администрации  МО «Благовещенское» не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Заявитель после предоставления документов вправе отказаться от предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной форме и представляется в администрацию МО «Благовещенское». 
15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления Услуги:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктом 1.2 настоящего регламента;

2) заявитель представил документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать содержание, с подчистками либо приписками, записями, выполненными карандашом;

3) непредставление определенных пунктом 14 настоящего регламента документов.    
16. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги является невозможность заключения договоров на право размещения нестационарных торговых объектов или внесение изменений (дополнений) в схему размещения нестационарных торговых объектов.
17. Плата с заявителя при предоставлении Услуги не взимается.
18. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче заявления и прилагаемых к нему документов для предоставления Услуги и при получении документов, являющихся результатом предоставления Услуги, не должно превышать 30 минут.
19. Требования к помещениям, предназначенным для предоставления Услуги:
Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации, оснащенными стульями, столами, иной необходимой оргтехникой. Ожидание приема заявителей осуществляется в коридоре администрации, отводятся  места,  оснащенные  стульями  и  столами. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе  должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.
20. Показателями доступности и качества Услуги являются:

Показателями доступности Услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления Услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением Услуги через представителя;

3) безвозмездность предоставления Услуги;
4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом Администрации, предоставляющим Услугу, в электронной форме.
Показателями качества Услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников органа Администрации, предоставляющего Услугу, и решения органа Администрации, предоставляющего Услугу.

2.2. Административные процедуры. 

Состав, последовательность и сроки выполнения.
21. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация заявления;

2) рассмотрение представленных документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги;  

3) выдача результата предоставления Услуги.

Блок-схема предоставления Услуги приведена в приложении к настоящему регламенту.

22. Ответственные за выполнение административной процедуры - специалисты администрации МО «Благовещенское».
23. Содержание административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок её выполнения.

Специалист администрации МО «Благовещенское», ответственный за прием и регистрацию документов, производит прием заявления с приложением документов лично от заявителя или его законного представителя, после чего заявление регистрируется в журнале входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации - в течение 1 дня.
Заявитель может направить заявление и прилагаемые к нему документы почтовым отправлением (по желанию) с описью вложения или по электронной почте
После регистрации заявления, поступившего при личном обращении заявителя или его представителя, либо по почте или электронной почте, глава МО «Благовещенское» в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления рассматривает его и направляет специалисту администрации МО «Благовещенское», ответственному за предоставление данной Услуги.
Специалист администрации МО «Благовещенское» в течение 4 рабочих дней со дня регистрации заявления проводит проверку представленных документов. 

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, либо заявление поступило по почте, электронной почте, специалист администрации МО «Благовещенское» в течение 5 рабочих  дней после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается главой МО «Благовещенское».

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю или его представителю либо направляется заявителю по почте с уведомлением по адресу, указанному в заявлении.

24. Критерии принятия решений о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги.
В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, специалист администрации МО «Благовещенское» готовит договор на право размещения нестационарных торговых объектов или отказ в предоставлении Услуги в соответствии с Регламентом Администрации МО «Благовещенское», в срок не превышающий 9 рабочих дней.
25. Результат  административной процедуры.
Договор на право размещения нестационарных торговых объектов или отказ в предоставлении Услуги выдается заявителю (его представителю) лично, либо направляется по почте письмом с уведомлением по адресу, указанному в заявлении, по электронной почте в течение трёх рабочих дней после подписания.
26. При получении результата предоставления Услуги заявитель расписывается на документе, который остается в администрации МО «Благовещенское», и ставит дату получения.

2.3. Контроль за предоставлением услуги
27. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется Главой администрации МО «Благовещенское» в следующих формах:

- текущее наблюдение за выполнением ответственными исполнителями административных действий при предоставлении Услуги;

- рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) ответственных исполнителей, выполняющих административные действия при предоставлении Услуги.

28. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть оспорены заявителем в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего регламента, Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.

2.4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, а также его должностных лиц

(муниципальных служащих)


29.
Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:


1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

            2)    нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


З)  требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Благовещенское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Благовещенское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;


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, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Благовещенское» (в том числе настоящим административным регламентом);


б) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Благовещенское» (в том числе настоящим административным регламентом);


7)   отказ органа, должностного лица органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок, выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


30. Жалобы (претензии), указанные в пункте 29 настоящего административного регламента, подаются на решение и действия (бездействие) должностного лица, предоставившего муниципальную услугу, - главе муниципального образования «Благовещенское».

31. Жалобы, указанные в пункте 29 настоящего административного регламента:

-подаются заявителем лично;

-направляются почтовым отправлением;

-направляются по электронной почте;

-направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).


32. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:


1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


2) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 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) органа, должностного лица, муниципального служащего органа;


4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица, муниципального служащего органа. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


33. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.


Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 5.2 настоящего административного регламента.

           Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

           34. При рассмотрении жалобы должностное лицо:


1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

           2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.


35. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 29 настоящего административного регламента, - 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.


Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.


36. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:


1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Благовещенское» (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;


2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.


37. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 36 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.


В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 
к Административному регламенту «Заключение договоров на право размещения нестационарных торговых объектов и рассмотрение предложений физических и юридических лиц о внесении изменений (дополнений) в схему размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования «Благовещенское» 
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