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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО ОКРУГА  СЕМЕНОВСКИЙ

НИЖЕГОРОДСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	13.02.2015
	                                                                             №                  
	424


Об утверждении Административного регламента по предоставлению на территории городского округа Семеновский муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский Нижегородской области»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», администрация городского округа п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению на территории городского округа Семеновский муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский Нижегородской области» (далее – Административный регламент).

          2. Сектору по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский (Огородцева Н.Н.) осуществлять контроль за исполнением муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом.

3. Общему отделу администрации городского округа Семеновский           (Храмова И.В.) обеспечить опубликование настоящего постановления в газете «Семеновский вестник» и размещение на официальном сайте администрации городского округа Семеновский.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа по инвестициям и социальным вопросам  Тигину Е.А.

Глава администрации

городского округа                                                                                           Н.Ф.Носков 

УТВЕРЖДЕН

                  постановлением администрации 

                  городского округа Семеновский

                  Нижегородской области

                  от 13.02.2015 № 424
Административный регламент по предоставлению на территории городского округа Семеновский муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский Нижегородской области»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги

1.1.1. Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению на территории городского округа Семеновский муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский Нижегородской области» (далее - муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении вышеуказанной муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей муниципальной услуги

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица.

1.3. Требования к порядку информирования  о предоставлении 

муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адреса официального сайта и адреса электронной почты сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский, представлены в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.


Адрес официального Интернет - сайта администрации городского округа Семеновский: www.semenov.nnov.ru, адрес электронной почты сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский: pred@semenov.nnov.ru


1.3.2. Информацию, по вопросам предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе указанной услуги, заявители могут получить:


1) в письменной форме на основании письменного заявления;


2) при личном обращении по адресу: г. Семенов, ул. 1-е Мая, д.1, кабинет 5, 1 этаж);


3) по телефону: (83162) 5-20-06;


4) по электронной почте: pred@semenov.nnov.ru, а так же на Едином Интернет - портале государственных и муниципальных услуг:  www.gu.nnov.ru;


5) на информационном стенде  сектора по поддержке малого бизнеса и

 инвестициям, который должен содержать:

· извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

· порядок обращения за получением муниципальной услуги;

· местоположение, график (режим) работы, режим приема граждан специалистом, номер телефона;

· перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

· текст административного регламента с приложениями;

· блок-схема предоставления муниципальной услуги;

· порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

· порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых сектором по поддержке малого бизнеса и инвестициям в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям с заявителями:

· при ответе на телефонные звонки специалист сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование сектора, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова чётко, избегать параллельных вопросов с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине звонка на другой аппарат;

· при личном обращении заявителей специалист сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

· в конце консультирования (по телефону или лично) специалист  сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

· ответ на письменное обращение и обращение по электронной почте дается в простой, чёткой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста  сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой администрации городского округа Семеновский, либо уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменное обращение и обращение по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

1.3.4. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в следующем порядке:

- обращение, направленное юридическим лицом на официальный сайт администрации городского округа Семеновский, электронную почту сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский, должностным лицом переводятся в бумажную форму и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным заявлением. 

Заявление направленное с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» в форме электронного заявления автоматически регистрируется в системе и попадает в личный кабинет заявлений (Мастер электронных форм заявлений) по муниципальной услуге специалиста сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям городского округа Семеновский.

Рассмотрение и обработка заявления направленного через информационную систему рассматривается в течение 30 дней с момента поступления такого заявления, ответ заявителю направляется посредством информационной системы на указанный электронный адрес заявителя, либо выдается на руки, входе личного приема.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский Нижегородской области».

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга непосредственно предоставляется сектором по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский. Предоставление услуги осуществляется при взаимодействии с ФНС России, межуровневого взаимодействия администрации городского округа Семеновский. 

2.2.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных (муниципальных) услуг органами исполнительной власти Нижегородской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· разрешение на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский Нижегородской области;

· мотивированный отказ в выдаче разрешения на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский Нижегородской области;

· продление, переоформление разрешения на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский  Нижегородской области.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги - в течение 40 дней.

Межведомственная комиссия в сфере потребительского рынка рассматривает заявление и документы в течение 30 дней со дня поступления обращения.

Заявитель в течение 30 дней со дня поступления заключения комиссии о возможности и целесообразности размещения объекта представляет дополнительные документы.

В течение 10 дней проводится процедура оформления разрешения на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский Нижегородской области.

2.4.2. Не допускается приостановление или перенос сроков (времени) приема заявления и прилагаемых к нему документов, рассмотрения поданных заявлений и принятия относительно них решений, выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, на каких-либо основаниях, за исключением случаев требования заявителя о таком приостановлении.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.5.1 Предоставление муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача разрешения на право организации розничного рынка» производится в соответствии с:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10 марта 2007 года № 148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка»;

- Постановление Правительства Нижегородской области 24 апреля 2007 года № 131 «Об утверждении формы разрешения на право организации розничного рынка, формы уведомления о выдаче разрешения на право организации розничного рынка, формы уведомления об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка»;

- Закон Нижегородской области от 23 мая 2007 года № 59-З «О розничных рынках на территории Нижегородской области».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, предоставляемых заявителем лично для получения разрешения (договора) на право размещения данного объекта, выдаваемого органом местного самоуправления городского округа Семеновский Нижегородской области:

1) Заявление, в котором  указываются следующие сведения:

- полное и (если имеется) сокращенное наименования (в том числе фирменное наименование), организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, место нахождения объекта или объектов недвижимости, расположенных на территории, в пределах которой предполагается организовать розничный 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.

2) копии учредительных документов для юридических лиц;

3) копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

4) документы о государственной регистрации в качестве юридического лица 

5) удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.

6) Правоустанавливающие документы на объект недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином Реестре прав недвижимое имущество и сделок с ним:

1. договор постоянного (бессрочного) пользования;

2. свидетельство о праве собственности;

3. свидетельство о праве на наследство (выданное нотариусом). 

Непредставление заявителем копий вышеуказанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.2. В порядке межведомственного информационного взаимодействия запрашиваются:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или ее удостоверенная копия, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;

- правоустанавливающие документы на объект недвижимости, к которому присоединяется рекламная конструкция, права на которые зарегистрированы в Едином Реестре прав недвижимое имущество и сделок с ним.

К правоустанавливающим документам на все объекты недвижимости, расположенные на земельном участке, права на которые зарегистрированы в Едином Реестре прав недвижимое имущество и сделок с ним относятся: 

1. договор купли-продажи объекта недвижимости;

2. договор дарения;

3. свидетельство о государственной регистрации права собственности на объект недвижимости;

4. выписка из ЕГРП.

Заявитель вправе представить вышеуказанные документы самостоятельно.

Не допускается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Регламентом;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

2.6.3. Если указанное заявление и прилагаемый документ направлено с использованием информационно-телекоммуникационных систем, через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, оно подписывается тем видом электронной подписи, допустимость использования которых установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления данной муниципальной услуги либо порядок выдачи документа, включаемого в пакет документов. В случаях если указанными федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».


2.6.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у специалиста сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям, а также на стенде, официальном сайте администрации, по телефону или через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.7. Запрещается требовать от заявителя

2.7.1. Предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.7.2. Предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу; иных государственных органов; органов местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.8. Основания для отказа в приеме документов и предоставлении 

муниципальной услуги

2.8.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов на предоставление муниципальной услуги:

а) за предоставлением услуги обратилось лицо, не являющееся юридическим лицом;

б) в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не указаны или указаны не полностью сведения, обязательные для заполнения и необходимые для предоставления муниципальной услуги;

в) текст заявления и (или) документов, приложенных к нему, не поддается прочтению, в заявлении и (или) в документах имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, а также если документы исполнены карандашом.

2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) заключение комиссии о невозможности и нецелесообразности размещения розничного рынка;

б) заявителем не представлены в установленный срок (30 дней) или представлены не все документы, перечисленные в п. 2.6.2.;

в) представленные документы содержат неполную или неточную информацию.

2.9. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.9.1. Порядок обращения граждан в сектор по поддержке малого бизнеса и инвестициям при подаче документов.

Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, предоставляются в сектор по поддержке малого бизнеса и инвестициям посредством личного обращения заявителя, либо направления документов по почте или с использованием Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области.

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 
Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов должностным лицом, ответственным за прием документов. 
Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги при личном обращении заявителя - 15 минут.

2.9.2. Общие требования к оформлению документов для предоставления муниципальной услуги.

Документы должны быть на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык.

2.9.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

· здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей;

· секторы для информирования и ожидания заявителей должны быть оборудованы информационными стендами, местами для сидения, а также столами, (стойками) для возможности оформления документов.


2.9.4. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

· своевременный прием граждан;

· соблюдение требований настоящего Административного регламента и полнота предоставления муниципальной услуги;

· наличие информации об оказании муниципальной услуги;

· количество обоснованных жалоб;

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно Административному регламенту;

· результативность оказания муниципальной услуги.

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

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Описание последовательности действий выполнения административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении.

3.3. Муниципальная услуга включает в себя две подуслуги и соответственно две процедуры, а именно:

· выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский Нижегородской области. 

· продление, переоформление разрешения на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский  Нижегородской области.

3.4. Основанием для  начала административной процедуры по выдаче разрешения на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский Нижегородской области является предоставление заявления и необходимых документов в ходе личного приема, по почте или с использованием Единого Интернет - портала государственных и муниципальных услуг) в сектор по поддержке малого бизнеса и инвестициям.


Если указанное заявление и необходимые документы направлены с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области), они подписываются тем видом электронной подписи, допустимость использования которых установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления данной государственной услуги либо порядок выдачи документа, включаемого в пакет документов. В случаях если указанными федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».


3.5. Подуслуга (процедура) выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский Нижегородской области включает в себя следующие административные действия:

· предоставление заявления и прилагаемых документов;

· регистрация заявления и прилагаемых документов;

· рассмотрение заявления и предоставленной документации;

· отказ в выдаче разрешения на право организации розничного рынка;

· формирование и направление межведомственных запросов по предоставляемой муниципальной услуге;

· выдача разрешения на право организации розничного рынка.


3.5.1.  Предоставление заявления и прилагаемых документов.


Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с запросом в администрацию городского округа Семеновский, выраженным в письменной форме (лично, через почтовое отделение, через представителя), в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.


Для предоставления услуги необходимы следующие документы:
        1) заявление;

2) копии учредительных документов для юридических лиц;

3) копия документа, удостоверяющего личность заявителя; 

4) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или ее удостоверенная копия, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;

5) удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.

          Документы, указанные в пунктах 1-3 предоставляются лично заявителем.

Документы (сведения из них), указанные в пунктах 4-5 запрашиваются по каналам межведомственного взаимодействия, если не были предоставлены заявителем по собственной инициативе. 


В случае если какой-либо из указанных выше документов предоставлен заявителем самостоятельно с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области), такой документ подписывается тем видом электронной подписи, допустимость использования которых установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления данной государственной услуги либо порядок выдачи документа, включаемого в пакет документов. В случаях если указанными федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».


3.5.2. Регистрация заявлений и прилагаемых документов.


Специалист сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский, ответственный за прием заявления и прилагаемых документов, вносит в журнал учета входящих документов запись о их приеме в соответствии с правилами ведения журнала учета документов:


- порядковый номер записи;


- дату приема;


- данные о заявителе;


- сведения о содержании документов.


Срок регистрации не должен превышать 1-го рабочего дня. Регистрация заявителя осуществляется при поступлении заявления и прилагаемых документов по почте (по адресу: 606650, Нижегородская область, г. Семенов, ул. 1-е Мая д.1 тел. для справок 8 (83162) 5-20-06) или с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет - портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области - www.gu.nnov.ru) или в ходе личного приема.


Результатом регистрации заявлений является запись в журнал регистрации входящих документов с указанием входящего номера и даты регистрации.


3.5.3. Рассмотрение заявления и предоставленной документации.


После регистрации заявления и прилагаемых документов, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - услуги), устанавливает основания об отказе в предоставлении услуги, либо об отсутствии таковых, а так же определяет необходимость направления межведомственных запросов.


Документы, рассматриваются на комплектность и соответствие требованиям законодательства в течение 10 рабочих дней. 


Рассмотрение и обработка заявления направленного через информационную систему рассматривается в течение 30 дней с момента поступления такого заявления, ответ заявителю направляется посредством информационной системы на указанный электронный адрес заявителя, либо выдается на руки, входе личного приема.


3.5.4.  Отказ в предоставлении муниципальной услуги.


Отказ в выдаче разрешения на право организации розничного рынка.


В случае выявления оснований для отказа в выдаче разрешения на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский Нижегородской области, специалист подготавливает заявителю решение об отказе в выдаче разрешения на выдаче разрешения на право организации розничного рынка, о чем заявитель информируется по контактным телефонам или по e-mail. Решение может быть направлено почтой, с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области), либо выдано лично на руки заявителю. Срок выполнения данного действия - в течение 60 дней со дня регистрации заявления и прилагаемых документов.


3.5.5. Формирование и направление межведомственных запросов по предоставляемой муниципальной услуге.


После рассмотрения заявления и прилагаемых документов, при отсутствии оснований об отказе, ответственный специалист направляет запросы, для получения необходимых документов (сведений), которые находятся в распоряжении государственных или муниципальных органах, если они не предоставлены заявителем самостоятельно. 


Такими запросами, в рамках предоставляемой муниципальной услуги, являются:


1) Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц. Срок направления запроса ответственным специалистом (далее - специалистом) - 5 рабочих дней, со дня рассмотрения заявления и прилагаемых документов.

2) Документ, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости -  5 рабочих дней со дня рассмотрения заявления и прилагаемых документов.

. 
Срок направления запроса ответственным специалистом - 5 рабочих дней, со дня рассмотрения заявления и прилагаемых документов.


3.5.6. Выдача разрешения на право организации розничного рынка.


После рассмотрения заявления и прилагаемых документов, а также полученных ответов на запросы (если есть необходимость совершения данного действия), специалист сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский в течение 10 дней подготавливает разрешение на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский Нижегородской области. Разрешение на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский Нижегородской области подписывается главой администрации городского округа Семеновский. Заявитель информируется о готовности разрешения и возможности его получения по контактным телефонам или по e-mail (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области). Разрешение выдается заявителю на руки, в ходе личного приема заявителя. 


В рамках осуществления процедуры заявитель имеет право получения сведений о ходе выполнения запроса о получении государственной услуги, путем личного обращения, по телефону и через  Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист подготавливает заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, о чем заявитель информируется по контактным телефонам или e-mail. Уведомление подписывается главой администрации городского округа Семеновский Нижегородской области.


При предоставлении заявления с использованием информационной системы Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области, уведомление отправляется через указанную систему на адрес электронной почты указанной заявителем.


Срок исполнения данного действия не более 30 дней с момента поступления запроса.


3.6. Подуслуга (процедура) продление, переоформление разрешения на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский  Нижегородской области включает в себя следующие административные действия:

· предоставление заявления и прилагаемых документов;

· регистрация заявления и прилагаемых документов;

· рассмотрение заявления и предоставленной документации;

· отказ в продлении, переоформлении разрешения на право организации розничного рынка;

· формирование и направление межведомственных запросов по предоставляемой муниципальной услуге;

· продление, переоформление разрешения на право организации розничного рынка.


3.6.1. Предоставление заявления и прилагаемых документов.


Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с запросом в администрацию городского округа Семеновский, выраженным в письменной форме (лично, через почтовое отделение, через представителя), в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.


Для предоставления услуги необходимы следующие документы:
        1) заявление;

2) копии учредительных документов для юридических лиц;

3) копия документа, удостоверяющего личность заявителя; 

4) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или ее удостоверенная копия, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;

5) удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.

          Документы, указанные в пунктах 1-3 предоставляются лично заявителем.

Документы (сведения из них), указанные в пунктах 4-5 запрашиваются по каналам межведомственного взаимодействия, если не были предоставлены заявителем по собственной инициативе. 


В случае если какой-либо из указанных выше документов предоставлен заявителем самостоятельно с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области), такой документ подписывается тем видом электронной подписи, допустимость использования которых установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления данной государственной услуги либо порядок выдачи документа, включаемого в пакет документов. В случаях если указанными федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».


3.6.2. Регистрация заявлений и прилагаемых документов.


Специалист сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский, ответственный за прием заявления и прилагаемых документов, вносит в журнал учета входящих документов запись о их приеме в соответствии с правилами ведения журнала учета документов:


- порядковый номер записи;


- дату приема;


- данные о заявителе;


- сведения о содержании документов.


Срок регистрации не должен превышать 1-го рабочего дня. Регистрация заявителя осуществляется при поступлении заявления и прилагаемых документов по почте (по адресу: 606650, Нижегородская область, г. Семенов, ул. 1-е Мая д.1 тел. для справок 8 (83162) 5-20-06) или с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет - портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области - www.gu.nnov.ru) или в ходе личного приема.


Результатом регистрации заявлений является запись в журнал регистрации входящих документов с указанием входящего номера и даты регистрации.


3.6.3. Рассмотрение заявления и предоставленной документации.


После регистрации заявления и прилагаемых документов, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - услуги), устанавливает основания об отказе в предоставлении услуги, либо об отсутствии таковых, а так же определяет необходимость направления межведомственных запросов.


Документы, рассматриваются на комплектность и соответствие требованиям законодательства в течение 10 рабочих дней. 


Рассмотрение и обработка заявления направленного через информационную систему рассматривается в течение 30 дней с момента поступления такого заявления, ответ заявителю направляется посредством информационной системы на указанный электронный адрес заявителя, либо выдается на руки, входе личного приема.


3.6.4.  Отказ в продлении, переоформлении разрешения на право организации розничного рынка.


Отказ в продлении, переоформлении разрешения на право организации розничного рынка разрешения на право организации розничного рынка.


В случае выявления оснований для отказа в  продлении, переоформлении разрешения на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский Нижегородской области, специалист подготавливает заявителю решение об отказе в продлении, переоформлении разрешения на право организации розничного рынка, о чем заявитель информируется по контактным телефонам или по e-mail. Решение может быть направлено почтой, с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области), либо выдано лично на руки заявителю. Срок выполнения данного действия - в течение 60 дней со дня регистрации заявления и прилагаемых документов.


3.5.5. Формирование и направление межведомственных запросов по предоставляемой муниципальной услуге.


После рассмотрения заявления и прилагаемых документов, при отсутствии оснований об отказе, ответственный специалист направляет запросы, для получения необходимых документов (сведений), которые находятся в распоряжении государственных или муниципальных органах, если они не предоставлены заявителем самостоятельно. 


Такими запросами, в рамках предоставляемой муниципальной услуги, являются:


1) Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц. Срок направления запроса ответственным специалистом (далее - специалистом) - 5 рабочих дней, со дня рассмотрения заявления и прилагаемых документов.

2) Документ, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости -  5 рабочих дней со дня рассмотрения заявления и прилагаемых документов.

. 
Срок направления запроса ответственным специалистом - 5 рабочих дней, со дня рассмотрения заявления и прилагаемых документов.


3.6.6. Продление, переоформление разрешения на право организации розничного рынка.


После рассмотрения заявления и прилагаемых документов, а также полученных ответов на запросы (если есть необходимость совершения данного действия), специалист сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский в течение 10 дней продлевает сроки действия разрешения на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский Нижегородской области. Разрешение на продление, переоформление сроков на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский Нижегородской области подписывается главой администрации городского округа Семеновский. Заявитель информируется о готовности разрешения и возможности его получения по контактным телефонам или по e-mail (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области). Разрешение выдается заявителю на руки, в ходе личного приема заявителя. 


В рамках осуществления процедуры заявитель имеет право получения сведений о ходе выполнения запроса о получении государственной услуги, путем личного обращения, по телефону и через  Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист подготавливает заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, о чем заявитель информируется по контактным телефонам или e-mail. Уведомление подписывается главой администрации городского округа Семеновский Нижегородской области.


При предоставлении заявления с использованием информационной системы Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области, уведомление отправляется через указанную систему на адрес электронной почты указанной заявителем.


Срок исполнения данного действия не более 30 дней с момента поступления запроса.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственными специалистами сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям по исполнению настоящего регламента осуществляется заведующей сектором по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский.

4.2. Ответственные специалисты сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям несут ответственность за:

- выполнение административных процедур в соответствии с Административным регламентом;

- несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных регламентом;

- доступность информации, предоставляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям положений настоящего Регламента. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующей сектором по поддержке малого бизнеса и инвестициям.

4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку  ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям. 


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

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) муниципального служащего сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский Нижегородской области  в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа Семеновский Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа Семеновский Нижегородской области 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, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа Семеновский Нижегородской области;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа Семеновский Нижегородской области;

7) отказ сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям, муниципального служащего сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба, на действия (бездействия) специалиста сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям, подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя главы администрации городского округа Семеновский Нижегородской области, через общий отдел.

5.4. Жалоба может быть направлена почтой по адресу: Нижегородская область, г. Семенов, ул. 1 Мая, дом 1, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации городского округа Семеновский Нижегородской области www.semenov.nnov.ru, единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации городского округа Семеновский Нижегородской области устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами городского округа Семеновский Нижегородской области.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, 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, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальной услугу;

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

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию городского округа Семеновский Нижегородской области подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

По результатам рассмотрения жалобы администрация городского округа Семеновский Нижегородской области принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных сектором по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский, 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной

услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский Нижегородской области»

Информация 

об органе, представляющем муниципальную услугу

«Выдача разрешений на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский Нижегородской области»

	№ п/п
	Полное наименование  
органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Режим приема граждан по предоставляемой услуге
	Юридический адрес, телефон, e-mail

	1 
	Сектор по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00-13.00.
	606650, г. Семенов,

 ул. 1 Мая, д. 1, каб. 5 

(83162) 5-20-06 www.semenov.nnov.ru pred@semenov.nnov.ru 


Приложение 2 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной

услуги «Выдача разрешения 

на право организации розничного рынка

 на территории городского округа

 Семеновский Нижегородской области»

БЛОК — СХЕМА

Общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги "Выдача разрешений на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский Нижегородской области. 

Выдача разрешений на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский


Приложение 3 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной

услуги «Выдача разрешения 

на право организации розничного рынка

 на территории городского округа

 Семеновский Нижегородской области»

Главе администрации

городского округа Семеновский

от _________________________________________

(полное и сокращенное наименование,

организационно-правовая форма, ОГРН, ИНН)

адрес ______________________________________

контактный телефон __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать разрешение на право организации _______________________________

                                                                                                          (тип рынка)

розничного рынка ______________________, расположенного ___________________

(общая площадь, кв. м)

___________________________________________________________________________

                                                      (место нахождения рынка)

К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

1. ________________________________________________________________________

(копии учредительных документов (устав))

2. ________________________________________________________________________

(копия выписки из Единого государственного реестра юридических лиц,

дата) (при наличии)

3. ________________________________________________________________________

(нотариально удостоверенная копия документа, подтверждающего право на

объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах

которой организуется рынок) (при наличии)

4. Копия доверенности.

Полноту  и  достоверность  сведений,  указанных в настоящем заявлении и

прилагаемых к нему документах, гарантирую.

_______________

(дата, подпись)

_________________        ___________________           ____________________

(должность)                (подпись)                      (Ф.И.О.)

Дата

М.п.

Приложение 4 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной

услуги «Выдача разрешения 

на право организации розничного рынка

 на территории городского округа

 Семеновский Нижегородской области»

___________________________________________________________________________

           (наименование местной администрации городского округа

                        или муниципального района)

ФОРМА РАЗРЕШЕНИЯ

НА ПРАВО ОРГАНИЗАЦИИ РОЗНИЧНОГО РЫНКА

   _______________________________________________________________

     Регистрационный номер ______ Дата выдачи «___» _________ 20__ г.

Заявитель _________________________________________________________________

               (организационно-правовая форма, полное и (если имеется)

                сокращенное фирменное наименование юридического лица)

Адрес места нахождения юридического лица __________________________________

Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) ___________________________

___________________________________________________________________________

             (дата присвоения, наименование налогового органа)

На   основании   настоящего   разрешения  заявитель  приобретает  право  на

организацию розничного рынка.

Тип рынка _________________________________________________________________

Площадь земельного участка ________________________________________________

Место  расположения  объекта(ов)  недвижимости  под  организацию розничного

рынка _____________________________________________________________________

Срок действия разрешения с "__" ________ 20__ г. по "__" ________ 20__ г.

Основание: протокол _______________________________________________________

                           (наименование органа, принявшего решение)

от "___" ___________ 20__ г. № ________

___________________________     _______________   ________________

(должность уполномоченного         (подпись)        (расшифровка

          лица)                                       подписи)

Предоставление заявления





Регистрация 1 рабочий день со дня получения заявления





Если есть основание об отказе





Если основание об отказе отсутствует





Подготовка и направление уведомления об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка





Направление межведомственных запросов (если есть необходимость)





Подготовка и выдача разрешения на право организации розничного рынка (30 дней)





Заявитель








