АДМИНИСТРАЦИЯ
КРЕПИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КАЛАЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
____________________________________________________________________________________
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                                            
от «12» января 2015 г. 						                                   № 2
	
	

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности»

	 



	
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Крепинского сельского поселения Калачевского муниципального района Волгоградской области

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Крепинского сельского поселения Калачевского муниципального района Волгоградской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности»
2.Данный административный регламент подлежит обнародованию и размещению на официальном сайте Крепинского сельского поселения Калачевского муниципального района Волгоградской области www.adm-krepinskogo.ru, а также в государственных информационных системах.
3.Настоящее  постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
4. Контроль над  исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.

Глава Крепинского 
сельского поселения                                                                А.К. Черевичко
Утвержден
постановлением администрации 
Крепинского сельского поселения
от 12.01.2015 г. № 2


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов
на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях,
находящихся в муниципальной собственности»

1. Общие положения
1.1.  Административный регламент администрации Крепинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности» (далее – муниципальная услуга) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и состав, последовательность выполнения административных процедур (действий) в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.2.Административный регламент администрации Крепинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги (далее – административный регламент) размещается на официальном сайте администрации Крепинского сельского поселения http://www.adm-krepinskogo.ru , (далее – официальный сайт), в государственных информационных системах http://www.gosuslugi.ru, http://volganet.ru (далее – единый, региональный порталы).
Текст административного регламента размещается также в администрации Крепинского сельского поселения (далее – администрация).
 	1.3. Под заявителями в настоящем административном регламенте понимаются физические лица, организации, независимо от их организационно-правовой формы и формы собственности (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), индивидуальные предприниматели или уполномоченные ими лица (далее – заявители), обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – представители заявителя).
1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации Крепинского сельского поселения (далее – администрация):
Местонахождение администрации и почтовый адрес:
404513, Волгоградская область, Калачевский район, п.Крепинский, ул.Октябрьская, д.51а.
Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»):
http://www.adm-krepinskogo.ru.
Адрес электронной почты администрации: sa_krep@mail.ru
Справочные телефоны администрации:
8(84472)48-2-51, факс: 8(84472)48-2-19.
График работы администрации:
понедельник-пятница с 8.00 до 17.00;
перерыв на обед с 12.00 до 13.00;
выходные дни - суббота, воскресенье.
1.4.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет информирование по следующим направлениям:
- о местонахождении и графике работы администрации;
- о справочных телефонах администрации, о почтовом адресе администрации;
- об адресе официального сайта администрации в сети «Интернет», адресе электронной почты администрации, о возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием регионального и единого порталов;
- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием регионального и единого порталов;
- об организациях, предоставляющих услуги необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги;
- о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта информации.
Основными требованиями к консультации заявителей являются:
- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.
Консультирование осуществляется как в устной, так и в письменной форме. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут. Письменные консультации предоставляются по устному либо письменному запросу заявителя, в том числе в электронной форме.
1.4.3. Информирование заявителей в администрации осуществляется в форме:
- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами администрации, ответственными за консультацию, по направлениям; 
- взаимодействия должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте;
- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации http://www.adm-krepinskogo.ru, на региональном портале http://volganet.ru, едином портале http://www.gosuslugi.ru и на информационных стендах Крепинского сельского поселения.
1.4.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование администрации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор при поступлении звонка на другой аппарат;
- при личном обращении заявителей должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно представиться, назвать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- письменный ответ на обращения, в том числе в электронной форме, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица администрации, исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ на обращение подписывается главой администрации. Письменный ответ на обращения, в том числе в электронной форме, дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
1.4.5. На информационных стендах и на официальных сайтах администрации размещаются следующие материалы:
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг, перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
- адреса, номера телефонов и факсов, график работы администрации, организаций и физических лиц, предоставляющих услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; адреса их официальных сайтов в сети Интернет, адреса регионального, единого порталов;
- адреса электронной почты, адреса официальных сайтов администрации, организаций и физических лиц, предоставляющих услуги, которые являются необходимыми и обязательными в сети «Интернет», адреса регионального, единого порталов;
- текст настоящего административного регламента;
- исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия;
- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение №2 к административному регламенту);
- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации, специалистов администрации;
- блок - схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение №1 к административному регламенту);
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- адрес, телефоны и график работы администрации;
- адреса электронной почты администрации, официального сайта администрации Крепинского сельского поселения, адрес регионального, адрес федерального портала. 
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение администрации.
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности».
2.2. Наименование  органа местного самоуправления,  исполняющего муниципальную услугу - Администрация Крепинского сельского поселения    Калачевского муниципального района Волгоградской  области и осуществляется муниципальным служащим администрации сельского поселения, в чьи должностные обязанности входит подготовка и утверждение градостроительных планов земельных участков.  
 В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является
- выдача заявителю разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности;
- продление срока действия разрешений;
- выдача заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней и складывается из следующих сроков: 
- прием и регистрация заявления и документов заявителя, выдача расписки заявителю в получении документов – не более 1 рабочего дня;
- рассмотрение заявления с документами, проведение осмотра объекта размещения нестационарных торговых объектов - не более 23 дней со дня регистрации заявления и документов;
- организация межведомственного информационного взаимодействия - не более 5 дней со дня регистрации заявления в рамках административной процедуры, проверка представленных документов на комплектность, установление оснований для выдачи заявителю разрешения (продления срока действия разрешения) на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности, либо выдача заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
-оформление, подписание разрешения ( продление разрешения) на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности – не более 3 дней;
- выдача разрешения на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности либо направление отрицательного ответа – не более 3 дней.
В случае если нарушение срока выполнения административной процедуры происходит в связи с неявкой заявителя или его представителя, либо с непредставлением в указанный срок заявителем запрашиваемых документов, а также в связи с нарушением сроков предоставления информации в порядке межведомственного информационного взаимодействия, срок продлевается на соответствующий период времени.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1; № 1, ст. 2);
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Уставом администрации Крепинского сельского поселения;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно представляет в администрацию либо в электронном виде направляет через региональный и федеральный порталы следующие документы:
- заявление согласно приложению № 2 к административному регламенту о выдаче (переоформлении, продлении срока действия) разрешения администрации Крепинского сельского поселения  на право организации розничного рынка в том числе ярмарки на территории Крепинского  сельского поселения  по форме согласно приложению № 2 к административному Регламенту;
- документы удостоверяющие личность;
- копии учредительных документов (в случае если заявителем является юридическое лицо);
2.6.2. Документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, т.к. они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
- выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или выписку из Единого государственного реестра юридических лиц;
- копию свидетельства о постановке индивидуального предпринимателя или юридического лица на учет в налоговом органе;
- копию договора аренды муниципального имущества.
2.6.3. Запрещается требовать от заявителя:
- 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;
- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Волгоградской области находятся в распоряжении исполнительных органов государственной власти Волгоградской области, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Волгоградской области, организаций.
2.6.4. Копии документов, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю. 
Копии документов должны быть пронумерованы, заверены подписью уполномоченного лица заявителя либо подписью руководителя и печатью заявителя, представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой;
 2.6.5. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги; 
2.6.6. Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов возлагается на заявителя. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- подача заявителем документов с нарушениями требований, установленных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;
- наличие задолженности по арендной плате за использование муниципального имущества.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 
Для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены услуги, которые являются необходимыми и обязательными.
2.10. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальное время ожидания гражданина в очереди составляет 15 минут.
2.12.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Обращение подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступления в Администрацию и должно быть рассмотрено в течение 30 дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления.	
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Центральный вход в здание администрации оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о местонахождении администрации, осуществляющей предоставление муниципальной услуги.
В помещении администрации отводятся места для ожидания приема, ожидания в очереди при подаче заявления и документов, получения информации и заполнения документов.
Помещение администрации, предоставляющей муниципальную услугу, оборудовано:
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- средствами оказания первой медицинской помощи (аптечки);
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
В местах для приема заявителей создаются возможные условия, необходимые для обеспечения реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;
- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных настоящим регламентом;
- обоснованность отказов в приеме заявления и документов;
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
- получение муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;
- соответствие должностных регламентов должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,  административному регламенту в части описания в них административных процедур, профессиональных знаний и навыков;
- ресурсное обеспечение исполнения административного  регламента.
Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.
Анализ практики применения административного регламента проводится должностными лицами администрации один раз в год.
Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети «Интернет» на официальном сайте Крепинского сельского поселения, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.
2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает возможность:
-    подачи заявления в электронной форме через региональный и единый порталы; 
- возможность получения заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
- получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
При обращении за муниципальной услугой в электронном виде заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и документов заявителя, выдача расписки заявителю в получении документов;
- рассмотрение заявления с документами, проведение осмотра объекта размещения нестационарных торговых объектов;
- организация межведомственного информационного взаимодействия;
-оформление, подписание разрешения ( продление разрешения) на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности;
- выдача разрешения на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности;
3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала данной административной процедуры является представление заявителем заявления по форме.
К заявлению заявителем могут быть приложены документы, указанные в подпункте 2.6.2. пункта 2.6 административного регламента.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов.
Время приема документов составляет не более 15 минут.
При личном обращении заявителя должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, удостоверяет личность заявителя, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие процедуры:
-  выдает расписку в получении заявления и документов с указанием их перечня и даты получения (приложение № 3 к административному регламенту);
- заявление и приложенные к нему документы регистрирует в журнале регистрации входящей корреспонденции;
- направляет зарегистрированное заявление и документы на визирование главе администрации;
- после получения визы главы администрации направляет заявление и документы в соответствии с визой главы администрации должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
При поступлении документов по почте должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия:
- вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации входящей корреспонденции;
- направляет зарегистрированное заявление и документы на визирование главе администрации;
- после получения визы главы администрации направляет заявление и документы в соответствии с визой главы администрации специалисту администрации, ответственному за предоставления муниципальной услуги.
При поступлении заявления и документов в электронной форме через региональный портал или единый портал, должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия:
- распечатывает и регистрирует документы в журнале регистрации входящей корреспонденции;
- подтверждает факт получения документов ответным сообщением заявителю в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера;
- направляет зарегистрированные документы на визирование главе администрации;
- после получения визы главы администрации направляет документы в соответствии с визой главы администрации должностному лицу администрации, ответственному за предоставления муниципальной услуги.
Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, осуществляет проверку полученных документов на комплектность путем сопоставления представленных документов с перечнем документов, установленных абзацам вторым подпункта 2.6.2 пункта 2.6 административного регламента, на наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в связи с некомплектностью представленных заявителем документов.
В случае установления основания для отказа в предоставлении услуги,  должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги в течение трех дней со дня регистрации заявления с документами:
- подготавливает проект письма в адрес заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- подписывает проект письма у главы администрации;
- направляет письмо по указанному заявителем почтовому адресу с уведомлением о вручении, либо иным способом, указанным в заявлении.
В случае взаимодействия с заявителем в электронной форме письмо направляется заявителю дополнительно в электронной форме.
Письменные обращения, полученные на личном приеме главы администрации, а также устные обращении, занесенные в карточку личного приема заявителя, передаются в течение 1 дня должностному лицу администрации, ответственному за прием и регистрацию документов.
Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления и документов должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, и передача его должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.
3.3. Рассмотрение предоставленных заявления и документов, принятие решения о выдаче заявителю разрешения на право размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности (продления срока действия разрешения) или решения об отказе в выдаче разрешения
Основанием для начала данной административной процедуры является принятие заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.2, 2.6.5  пункта 2.6 административного регламента, к рассмотрению.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:
- организует межведомственное информационное взаимодействие, в порядке, установленном пунктом 3.4 административного регламента, в случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в подпункте 2.6.2 пункта 2.6. административного регламента;
- организует внутриведомственное информационное взаимодействие, в части получения документов, содержащих сведения о заключении договора аренды муниципального имущества, в случае непредставления указанных документов заявителем по собственной инициативе. Внутриведомственное информационное взаимодействие осуществляется в порядке, предусмотренном правилами делопроизводства и документооборота администрации в срок, не превышающий 5 (пяти) дней;
- рассматривает полученный в ходе межведомственного взаимодействия ответ на запрос;
- производит осмотр объекта размещения нестационарных торговых объектов;
В случае установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотивированных причин отказа, визирует его, подписывает у главы администрации и направляет заявителю.
Вместе с указанным уведомлением заявителю возвращаются все представленные им оригиналы документов.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо администрации принимает решение о предоставлении муниципальной услуги.
Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о выдаче разрешения на право размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности, либо разрешения на продление срока действия разрешения, либо направление заявителю уведомления об отказе оказания муниципальной услуги.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 23 дней.
3.4. Организация межведомственного информационного взаимодействия.
Основанием для начала данной административной процедуры является непредставление заявителем документов, указанных в 2.6.2. пункта 2.6 административного регламента.
В случае, если документы, указанные подпунктt 2.6.2. пункта 2.6. не представлены по инициативе заявителя, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия или в  порядке внутриведомственного взаимодействия в день регистрации заявления, запрашивает в соответствующих органах  необходимые документы.
Срок исполнения данной административной процедуры – не более 5 дней со дня регистрации заявления.
3.5. Оформление, подписание разрешения (продление разрешения) на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности
Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения о выдаче разрешения ( продление разрешения) на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
Должностное лицо администрации оформляет Разрешение (продление Разрешения) на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности (приложение № 3 к административному регламенту) либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Глава администрации подписывает Разрешение (продление разрешения) на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает документ должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для выдачи заявителю.
Результатом данного административного действия является оформление и подписание разрешения (продление разрешения) на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 дней.
3.6. Выдача разрешения на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности.
Основанием для начала данной административной процедуры является передача должностному лицу администрации, ответственному за прием и регистрацию заявления и документов, подписанного главой администрации разрешения ( продление разрешения) на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов.
Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует разрешение (продление разрешения) на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с мотивированными причинами в журнале выдачи разрешений, заверяет документ печатью администрации и выдает его заявителю лично или направляет его заявителю способом, который указан в заявлении: по почте, в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью.
Разрешение ( продление разрешения) на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности оформляется в трех экземплярах, два из которых выдаются заявителю.
Третий экземпляр разрешения (продление разрешения) на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности остается в администрации и обрабатывается в соответствии с правилами документооборота.
В случае, если заявление о выдаче разрешения (продление разрешения) на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности в эксплуатацию направляется в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении, также выдается экземпляр в бумажном виде по соответствующему запросу заявителя.
Вместе с разрешением заявителю возвращаются оригиналы документов, представленных заявителем для получения муниципальной услуги.
Результатом исполнения данной административной процедуры является направление или выдача заявителю разрешения (продление разрешения) на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях или уведомления об отказе в выдаче такого разрешения.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней.
4. Формы контроля
за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется должностным лицом администрации, ответственным за предоставление услуги.
Текущий контроль осуществляется посредством внутреннего и внешнего контроля.
Внутренний контроль проводится путем оперативного выяснения хода рассмотрения запроса, своевременности направления заявителю ответа по существу рассмотренных в обращении запросов.
Внешний контроль за исполнением административного регламента осуществляют органы прокуратуры и другие государственные и муниципальные контролирующие органы путем проведения контролирующих проверок.
4.2. Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, несет ответственность:
- за прием и регистрацию заявления и документов.
Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за:
- рассмотрение предоставленных заявления и документов, принятие решения о предварительном присвоении, присвоении, уточнении, изменении или аннулировании адреса объекта недвижимости либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, выдача заявителю справки о предварительном присвоении, присвоении, уточнении, изменении или аннулировании адреса объекта недвижимости либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- организацию межведомственного информационного взаимодействия;
- организацию внутриведомственного информационного взаимодействия.
4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.4. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5. В целях контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право запросить и получить, а должностные лица администрации обязаны им предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, относящимися к предоставлению муниципальной услуги, а также непосредственно затрагивающими их права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.
По результатам рассмотрения документов и материалов граждане, их объединения и организации направляют в администрацию предложения, рекомендации по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, которые подлежат рассмотрению в установленном порядке.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации, должностных лиц администрации,  муниципальных служащих
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации Крепинского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации Крепинского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ администрации Крепинского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации Крепинского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе Крепинского сельского поселения. Жалобы на решения, принятые главой Крепинского сельского поселения, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой Крепинского сельского поселения.
2) Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Калачевского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
3) Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Крепинского сельского поселения и должностных лиц администрации Крепинского сельского поселения 
3.1) В случае, если федеральным законом установлен иной порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы пункта 5.1. настоящего Административного регламента  и настоящей статьи не применяются.
4) Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Крепинского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации Крепинского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование администрации Крепинского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации Крепинского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 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) администрации Крепинского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации Крепинского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Крепинского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации Крепинского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Жалоба, поступившая в администрацию Крепинского сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению главой Крепинского сельского поселения, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Крепинского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации Крепинского сельского поселения, 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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы глава Крепинского сельского поселения,  принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. 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.
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава Крепинского сельского поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. Настоящее положение, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"



























Приложение № 2
к административному регламенту

Главе администрации Крепинского сельского



ЗАЯВЛЕНИЕ
Заявитель __________________________________________________________
Ф. И.О. индивидуального предпринимателя,
____________________________________________________________________ полное наименование юридического лица, Ф. И.О. руководителя)
Местонахождение юридического лица (индивидуального предпринимателя, физического лица): _____________________________________
______________________________________________________________________ Телефоны: рабочий _____________________, домашний____________________
Свидетельство о регистрации юридического лица или предпринимателя № __________ от «___» ______________ 20___ г.
ИНН ____________________________________________________________
Адрес стационарного объекта торговли или общественного питания (с указанием типа предприятия): ____________________________________________
Прошу Вас рассмотреть заявление о выдачи разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности
______________________________________________________________________
наименование объекта автолавка, автоприцеп, палатка,
______________________________________________________________________
шатер, лоток, тележка
для реализации ________________________________________________________
на планируемом месте __________________________________________________
______________________________________________________________________
( полный адрес)
площадью _______________ кв. м; режим работы объекта ___________________
Ознакомлен(а) с основными требованиями к организации работы нестационарных торговых объектов. ______________________________________
подпись
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»: даю своё согласие администрации Крепинского сельского  поселения  на проверку и обработку, включая сбор, систематизацию, накопление, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.
Запросы, сообщения, уведомления прошу направлять следующим способом (почтовая связь, электронная почта, телефон) ______________________________
_____________________________________________________________________
(указать почтовый адрес или адрес электронной почты, контактный телефон)
Уведомление о переводе или об отказе в переводе помещения прошу вручить:_______________________________________________________________ (лично, почтовой связью, по электронной почте)
 Подпись лица, подавшего заявление:
"___" _________ 20___ г. _________________  ___________________
  (дата)    (подпись заявителя)  (Ф. И.О. заявителя)
  Документы представлены на приеме
"___" ____________ 20___ г.
  Входящий номер регистрации заявления ________________________.
  Выдана расписка в получении документов "___" ________ 20__ г. № ____.
  Расписку получил "____" ___________ 20_____ г.
____________________________.
(подпись и Ф. И.О. заявителя)
_____________________________________________________________________
(должность, Ф. И.О. должностного лица, принявшего заявление) (подпись)












































 Приложение № 3
к административному регламенту


ФОРМА РАСПИСКИ
В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ
ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРАВО РАЗМЕЩЕНИЯ НЕСТАЦИОНАРНЫХ ТОРГОВЫХ ОБЪЕКТОВ НА ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКАХ, В ЗДАНИЯХ, СТРОЕНИЯХ, СООРУЖЕНИЯХ, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ
Я, ___________________________________________________________
(Ф. И.О., должность сотрудника, принявшего документы)
принял от гр. ___________________________ _______________________________
	№
	Наименование документа

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	


 «_____»_____________________ г. ______________________
(подпись)

































Приложение № 4
к административному регламенту
УВЕДОМЛЕНИЕ
ОБ ОТКАЗЕ ПОЛУЧЕНИЯ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРАВО РАЗМЕЩЕНИЯ НЕСТАЦИОНАРНЫХ ТОРГОВЫХ ОБЪЕКТОВ НА ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКАХ, В ЗДАНИЯХ, СТРОЕНИЯХ, СООРУЖЕНИЯХ, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ
Уважаемый (ая) _______________________________________ уведомляем Вас
(Ф. И.О. заявителя)
о том, что Вам отказано в получении разрешения (Продления срока разрешения) на право размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности в связи с ______________________________________________________________
(описание причин отказа со ссылкой на пункт муниципального правового акта)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
Глава администрации
Крепинского сельского поселения /________________/


































Приложение № 5
к административному регламенту
ОБРАЗЕЦ
ЖАЛОБА НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)
Администрации Крепинского сельского поселения  или его должностного лица

Главе Администрации Крепинского сельского поселения 

________________________
( фамилия, имя, отчество)
Жалоба
* Полное наименование юридического лица, Ф. И.О. физического лица___________________________________________________ ________
* Местонахождение юридического лица, физического лица _________________________________________________________________
(фактический адрес)
Телефон: __________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ____________________________________________
Код учета: ИНН _____________________________________________________
* Ф. И.О. руководителя юридического лица _______________________________
* на действия (бездействие):
___________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)
* существо жалобы:
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)
поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.
Перечень прилагаемой документации :
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
МП
(подпись руководителя юридического лица, физического лица)












Приложение № 6
к административному регламенту
администрации Крепинского сельского поселения

РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действие (бездействие)
органа или его должностного лица
Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: ___________________________________________________________________
Наименование юридического лица или Ф. И.О. физического лица, обратившегося с жалобой ___________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: __________________________
Изложение жалобы по существу: _______________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: __________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:
Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ______________________________________________________________________________________________________________________________________
Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы:
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель –
______________________________________________________________________________________________________________________________________
На основании изложенного
РЕШЕНО:
1. ________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия),
___________________________________________________________________
признано правомерным или неправомерным полностью
___________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)
2.__________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена
___________________________________________________________________
полностью или частично)
3. _________________________________________________________________
___________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)
Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.
Копия настоящего решения направлена по адресу_______________________
___________________________________________________________________
__________________________________ ________________________________
 (должность лица (уполномоченного), (подпись) (инициалы, принявшего решение по жалобе)
