АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОД ПЕТРОВСК ПЕТРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от
	23 марта 2010 года 
	№53-П


г. Петровск

Об утверждении административного

регламента по предоставлению муниципальной

услуги «Выдача выписки из схемы размещения 

объектов мелкорозничной сети на территории 

муниципального образования город Петровск»

В соответствии с Постановлением администрации муниципального образования город Петровск Петровского муниципального района Саратовской области от 11 февраля 2010 года №32-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрация муниципального образования город Петровск

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Выдача выписки из схемы размещения объектов мелкорозничной сети на территории муниципального образования город Петровск» согласно приложению.

2.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит обнародованию.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Иванова В.И.

Глава администрации







И.И. ШоболовПриложение к постановлению 

администрации муниципального

образования город Петровск

от23 марта 2010 года №53-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из схемы размещения объектов мелкорозничной сети на территории муниципального образования город Петровск»

1.Общие положения

Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из схемы размещения объектов мелкорозничной сети  на территории муниципального образования город Петровск» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.Наименование муниципальной услуги

Выдача выписки из схемы размещения объектов мелкорозничной сети  на территории муниципального образования город Петровск (далее – муниципальная услуга).

1.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом по экономике и торговле администрации муниципального образования город Петровск Петровского муниципального района Саратовской области (далее - уполномоченный орган).

1.3.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

а)
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

б)
Указом Президента Российской Федерации от 29 января 1992 года № 65 «О свободе торговли»;

в)
Уставом муниципального образования город Петровск;

г)
постановлением администрации муниципального образования город Петровск Петровского муниципального района Саратовской области от 26.02.2010 года № 41-П «Об утверждении схемы размещения объектов мелкорозничной сети на территории муниципального образования город Петровск».

1.4.Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача выписки из схемы размещения объектов мелкорозничной сети  на территории муниципального образования город Петровск  или обоснованный в письменной форме отказ в выдаче разрешения. 

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается выдачей заявителю (представителю заявителя) разрешения либо выдачей лично или направлением по почте обоснованного отказа в выдаче разрешения.

1.5.Описание заявителей

Заявителями муниципальной услуги являются юридические лица, физические лица и индивидуальные предприниматели, желающие осуществлять мелкорозничную торговлю на территории муниципального образования город Петровск.

2.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1.Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Место нахождения администрации муниципального образования город Петровск: Саратовская область, г. Петровск, пл. Ленина, д. 5.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 412540, Саратовская область, г. Петровск, пл. Ленина, д. 5, кабинет № 17, отдел по экономике и торговле администрации муниципального образования город Петровск.

Справочные телефоны: (884555) 25-7-13, факс 25-7-14.

Адрес электронной почты: admgorpetrovsk@mail.ru

2.1.2.График работы администрации:

	Понедельник
	8.00 – 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)

	Вторник
	8.00 – 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)

	Среда
	8.00 – 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)

	Четверг
	8.00 – 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)

	Пятница
	8.00 – 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день


2.1.3.Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

а)
по личным обращениям;

б)
по письменным обращениям;

в)
по телефону;

г)
по электронной почте. 

Все консультации и справочная информация предоставляются бесплатно.

Консультации получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводятся в рабочее время в соответствии с графиком работы.

2.2.Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1.Документы, представляемые заявителем, подаются в отдел по экономике и торговле.

2.2.2.Максимальное время ожидания в очереди при подаче  документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 40 минут.

2.2.3.Максимальное время приема документов ответственным специалистом не должно превышать 25 минут.

2.2.4.В срок не позднее 3-х дней с момента получения заявления заявителю вручается разрешение на участие в ярмарке.

2.2.5.Выписка выдается на срок, не превышающий сезона торговли, но не менее чем на 1 месяц, и не может быть продлено при повторном предоставлении необходимых документов.

2.3.Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

2.3.1.Для получения муниципальной услуги требуются следующие документы:

а)
заявление на имя главы администрации муниципального образования город Петровск о выдаче выписки из схемы размещения объектов мелкорозничной сети;

б)
копия документа о государственной регистрации в качестве юридического лица или государственной регистрации индивидуального предпринимателя;

в)
копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

г)
документ удостоверяющий личность заявителя.

2.3.2.Требовать от потребителя муниципальной услуги документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, не допускается.

2.4.Основания для отказа и прекращения предоставления муниципальной услуги

2.4.1.В случае выявления несоответствия представленных или поступивших по почте документов перечню, установленному пунктами 2.3.1 настоящего Административного регламента, заявление не подлежит рассмотрению и вместе с документами возвращается заявителю в трехдневный срок со дня его поступления в отдел по экономике и торговле (главный специалист отдела по экономике и торговле администрации возвращает заявление и документы при приеме; если документы пришли по почте, заявление и документы возвращаются потребителю с сопроводительным письмом, в котором указывается конкретная причина отказа в рассмотрении заявления).

2.4.2.Основаниями для отказа в приеме документов являются:

а)
представление заявителем неполного пакета документов;

б)
в представленных заявителем документах имеются нарушения.

2.4.3.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а)
наличие в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

б)
несоответствие заявителя установленным требованиям и условиям;

в)
несоответствие предполагаемого места торговли схеме размещения объектов мелкорозничной сети, утвержденной на соответствующий год.

Устранив вышеуказанные недостатки, заявитель (представитель заявителя) вправе повторно обратиться с заявлением в отдел экономике и торговле администрации муниципального образования город Петровск в часы приема согласно графику (режиму) работы.

Решение об отказе в выдаче  разрешения принимается заместителем главы администрации муниципального образования город Петровск, осуществляющим общее руководство отделом по экономике и торговле администрации.

2.5.Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы администрации муниципального образования город Петровск отделом по экономике и торговле администрации.

Для удобства получения муниципальной услуги потребители муниципальной услуги обеспечиваются:

а)
стульями, столами для ожидания приема и возможности оформления документов, образцами заполнения документов, канцелярскими принадлежностями;

б)
информацией, отображающей механизм предоставления муниципальной услуги в месте предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.

2.6.Требования к документам, представляемым заявителями

2.6.1.Ответственный специалист возвращает заявителю документы на доработку в следующих случаях:

а)
тексты документов написаны неразборчиво;

б)
в документах содержатся подчистки, приписки, зачеркнутые слова и  исправления;

в)
документы исполнены карандашом; 

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.6.2.При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении, ответственный специалист помогает заявителю заполнить заявление.

2.7.Обязанности должностных лиц при работе с потребителями муниципальной услуги

При работе с потребителями, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультации о получении муниципальной услуги, должностные лица обязаны:

а)
исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов  исполнительной власти и муниципальных служащих;

б)
проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и представителями организаций;

в)
воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальным служащим должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету исполнительного органа.

2.8.Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Плата за рассмотрение заявления о выдаче разрешения, выдачу разрешения не взимается.

3.Административные процедуры

3.1.Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а)
подача заявления потребителем муниципальной услуги;

б)
прием и регистрация документов на выдачу разрешения;

в)
подготовка и оформление решения о выдаче разрешения или об отказе в выдаче разрешения;

г)
выдача выписки или направление в  адрес заявителя решения об отказе.

Схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2.Подача заявления потребителем муниципальной услуги

3.2.1.Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления потребителя в отдел по экономике и торговле.

Письменное заявление может быть направлено по почте или доставлено потребителем непосредственно в отдел по экономике и торговле.

3.2.2.Регистрация полученного заявления осуществляется должностным лицом, ответственным за делопроизводство. При регистрации заявлению присваивается входящий номер.

3.2.3.В заявлении должны быть указаны:

а)
полное (или сокращенное) наименование, организационно-правовая форма юридического лица;

б)
фамилия, имя, отчество физического лица, в том числе для индивидуального предпринимателя;

в)
государственный  регистрационный номер записи о создании юридического лица или о государственной регистрации индивидуального предпринимателя;

г)
идентификационный номер налогоплательщика;

д)
юридический адрес или адрес фактического места проживания физического лица, в том числе индивидуального предпринимателя, место проведения ярмарки, срок участия в ярмарке.

3.3.Прием и регистрация документов на выдачу выписки

3.3.1.Прием документов при личном визите потребителя муниципальной услуги осуществляется в кабинете должностным лицом. При этом производится проверка наличия всех необходимых документов, первичная экспертиза документов на их соответствие нормативным правовым актам Российской Федерации.

3.3.2.При приеме документов, поступивших по почте, должностное лицо осуществляет проверку наличия всех необходимых документов.

3.3.3.Заявление потребителя о выдаче выписки регистрируется в порядке, определенном в пункте 3.2.2 настоящего Административного регламента.

3.4.Подготовка и оформление решения о выдаче разрешения или об отказе в выдаче выписки

После окончания вышеуказанных административных процедур документы потребителя передаются в течение дня на рассмотрение  заместителю главы администрации  для принятия им соответствующего решения о выдаче либо об отказе в выдаче выписки.

3.5.Выдача выписки или направление в адрес заявителя

решения об отказе

3.5.1.Для принятия решения о выдаче выписки отделом по экономике и торговле рассматриваются заявление и представленные документы.

3.5.2.Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача выписки из схемы размещения объектов мелкорозничной сети. Форма выписки приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.5.3.В случае принятия отделом по экономике и торговле решения об отказе в выдаче выписки соответствующее решение направляется в адрес заявителя.

3.5.4.Отделом по экономике и торговле ведется журнал выданных выписок.

4.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации.

Специалист отдела несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы администрации  проверок соблюдения и исполнения специалистом отдела положений Административного регламента.

5.Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.Действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела по экономике и торговле администрации муниципального образования город Петровск, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы потребителем муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в суде.

5.2.Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц определяется федеральным и областным законодательством.

5.3.Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение № 1 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из схемы размещения объектов мелкорозничной сети на территории муниципального образования город Петровск»

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Прием документов на выдачу выписки специалистом отдела по экономике и торговле

Регистрация представленных документов специалистом отдела по экономике и торговле

м, ответственным за делопроизводство

Резолюция главы администрации ответственному исполнителю по рассмотрению документов на получение выписки

Проверка документов и подготовка решения о выдаче выписки или об отказе в выдаче выписки

Передача заполненной формы выписки заместителю главы администрации

Рассмотрение представленных документов заместителем главы администрации и подпись подготовленной формы выписки или передача письма с решением об отказе для регистрации

Регистрация ответственным исполнителем подписанной формы выписки или заключения об отказе

Выдача заявителю выписки или мотивированного отказа в выдаче выписки со словами "причинами отказа являются:"

Приложение № 2

к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из схемы размещения объектов мелкорозничной сети на территории муниципального образования город Петровск»

Форма

ВЫПИСКА

из схемы размещения объектов мелкорозничной сети на территории муниципального образования город Петровск на _____год

	№
	
	
	от
	


	Выдано:
	


	ИНН:
	


	Объект, место

размещения:
	


	Порядковый номер в схеме 

размещения объектов мелкорозничной сети:
	


Срок работы: _________________________________________________________________

Ответственный за выдачу

выписки

МП

Выписку получил:

________________________________/______________________

/подпись/

«_____» ______________20___г.


