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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОД МЕДНОГОРСК ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
              ПОСТАНОВЛЕНИЕ  ПРОЕКТ
__________________________________________________________________

	             _____________
	
	
	_____________


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» 
   В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях оптимизации деятельности органов местного самоуправления по исполнению возложенных на них полномочий: 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Постановление администрации города от 15.09.2014 № 1123-па «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» со дня вступления в силу настоящего постановления считать утратившим силу. 

     3.   Отделу по экономике, торговле    и развитию предпринимательства администрации города исполнять муниципальную услугу в соответствии с административным регламентом.
 4.     Контроль  за  исполнением данного постановления возложить на первого заместителя главы  муниципального образования А. В. Дручинина.

5. Постановление вступает  в силу после его официального опубликования в газете «Медногорский рабочий» и подлежит размещению на официальном сайте администрации города Медногорска в сети Интернет.
   Глава города                                                                                       Д.В. Садовенко
  Приложение

к постановлению 

администрации города

от _______№ ________
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на право организации розничного рынка»

Раздел 1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» (далее - Административный регламент) разработан с целью оптимизации (повышения качества) предоставления услуги, в том числе установления сроков и последовательности выполнения административных процедур (действий) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические лица, зарегистрированные в установленном законодательством порядке, которым принадлежат объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организация рынка, имеющие намерение организовать розничный рынок на территории города Медногорска, в соответствии с утвержденным планом размещения рынков на территории Оренбургской области (далее - заявитель).

Лицо, представляющее интересы заявителя в соответствии с учредительными документами заявителя или доверенностью, является представителем заявителя (далее – представитель заявителя).

1.3. Требования к информированию о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

Заявители получают информацию о предоставлении муниципальной услуги посредством обращения в отдел по экономике, торговле и развитию предпринимательства администрации города Медногорска (далее - Отдел) с использованием телефонной, факсимильной, почтовой связи, посредством электронной почты, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и при личном обращении.

Информация об услуге размещается в том числе и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru и на Портале государственных услуг Оренбургской области www.pgu.orenburg-gov.ru (далее – Порталы).

1.3.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

  1.3.2.1. Достоверность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

  1.3.2.2. Четкость в изложении информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

  1.3.2.3. Полнота информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

  1.3.2.4. Наглядность форм предоставляемой информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

  1.3.2.5. Удобство и доступность получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

  1.3.2.6. Оперативность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. Информация предоставляется:

  1.3.3.1. Отделом по экономике, торговле и развитию предпринимательства администрации города Медногорска:

- по адресу: 462274 Оренбургская область, г.Медногорск, ул.Советская, д.37, кабинет № 415;

- по телефону: 8(35379) 3-26-80, факс: 8(35379) 3-26-91;

- по электронной почте: mo@mail.orb.ru;

- на официальном сайте администрации города Медногорска http://www.mednogorsk.org.ru;

- на Порталах.

График работы отдела:

понедельник - четверг – с 830 час. до 1730 час., пятница с 830 час. до 1630 час.;

обеденный перерыв с 1300 час. до 1348 час.;

выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни.

  1.3.3.2 Муниципальным автономным учреждением муниципального образования город Медногорск «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (на основании заключенного Соглашения о взаимодействии):

- по адресу: 462274 Оренбургская область, г.Медногорск, ул.Советская, д.37, кабинет № 215;

- по телефону: (35379) 3-16-73;

- по электронной почте: mau_mfc@mednogorsk56.ru;

График работы центра:

понедельник - четверг – с 830 час. до 1730 час., пятница с 830 час. до 1630 час.;

обеденный перерыв с 1300 час. до 1348 час.;

выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни.

1.3.4. Предоставление информации по вопросам оказания услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется следующими структурными подразделениями администрации города Медногорска и иными организациями, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

  1.3.4.1. Территориально-обособленное рабочее место г.Медногорск межрайонной ИФНС №8 России по Оренбургской области:

- адрес: 462274, г.Медногорск, ул.Советская, д.37;

- телефон: 8(35379) 3-08-79;

- в электронном виде обратиться в Федеральную налоговую службу и территориальные налоговые органы можно с официального сайта Федеральной налоговой службы в сети Интернет посредством online-сервиса «Обратиться в ФНС России»;

- официальный сайт: nalog.ru;

График работы:

понедельник - четверг с 0830 час. до 1730 час., пятница с 830 час. до 1615 час.;

перерыв на обед с 1300 час. до 1345 час.;

выходные дни: суббота, воскресенье.

Время приема налогоплательщиков: по вторникам и четвергам - до 20.00; во вторую и четвертую субботу - с 1000 до 1500.

Отдел учета и работы с налогоплательщиками ведет прием без перерыва на обед. 

  1.3.4.2. Медногорский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Оренбургской области:

- адрес: г. Медногорск, ул. Фурманова, 3;

- телефоны:  8(35379) 3-30-40; 

- электронная почта: 56_upr@rosreestr.ru;

- официальный сайт: rosreestr.ru;
График работы:

приемные дни:  понедельник, вторник, четверг, пятница с 0830 час. до 1600 час.;

среда и суббота с 0830 час. до 1300 час.

выходной день: воскресенье.

  1.3.4.3. Медногорский филиал Государственного унитарного предприятия Оренбургской области «Областной центр инвентаризации и оценки недвижимости»:

- адрес: г. Медногорск, ул. Советская д. 37; 

- телефоны: (35379) 3-26-88;

- электронная почта: oren_bti@mail.ru

- официальный сайт: orenbti.ru;

График работы:

приемные дни: вторник, четверг с 0900 час. до 1700 час.;

обеденный перерыв: с 1300 час. до 1400 час.

  1.3.4.4. Комитет по управлению имуществом города Медногорска:

- адрес: 462274 Оренбургская область, г.Медногорск, ул.Советская, д.37, кабинет № 415;

- телефон: 8(35379) 3-26-80, факс: 8(35379) 3-26-91;

- электронная почта: mo@mail.orb.ru;

- официальный сайт администрации города Медногорска gorodmednogorsk.ru;

график работы:

понедельник - четверг – с 830 час. до 1730 час., пятница с 830 час. до 1630 час.;

обеденный перерыв с 1300 час. до 1345 час.;

выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни.

Приемные дни: вторник, четверг с 830 час. до 1730 час.

1.3.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником или специалистами Отдела, а также специалистами МАУ «МФЦ».

1.3.6. Информирование о предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие сведения:

  1.3.6.1. О правовых основаниях для предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта) - п. 2.5. настоящего Административного регламента;

  1.3.6.2. О графике (режиме приема посетителей) Отдела - п.п. 1.3.3.1. и МАУ «МФЦ» - п.п. 1.3.3.2.;

  1.3.6.3. О категории заявителей муниципальной услуги и требованиях к ним п. 1.2.;

  1.3.6.4. О порядке, сроках и условиях предоставления муниципальной услуги – раздел 2.;

  1.3.6.5. О перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги – п. 2.6.; 

  1.3.6.6. Об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – п. 2.7.;

  1.3.6.7. Об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги – п.2.8.

1.3.7. Время информирования при личном обращении заявителя и при ответах на телефонные звонки составляет не более 15 минут.

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и личные обращения начальник или специалисты Отдела, специалисты МАУ «МФЦ» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся о предоставлении муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, фамилии, имени, отчестве и должности принявшего звонок.

При невозможности специалиста Отдела или МАУ «МФЦ», принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переводится на другое должностное лицо или заявителю сообщается телефонный номер, по которому предоставляется необходимая информация.

1.3.9. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационном стенде в здании администрации города, расположенном по адресу: 462274, г.Медногорск, ул.Советская, д.37, 4 этаж, кабинет № 415.

1.3.10. На информационном стенде содержится следующая информация:

  1.3.10.1. Наименование муниципальной услуги;

  1.3.10.2. Месторасположение, график работы, номера телефонов, адрес интернет-сайта администрации города Медногорска и электронный адрес; 

  1.3.10.3. Категория заявителей, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга;

1.3.10.4. Текст настоящего административного регламента с приложениями;

1.3.10.5. Блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

  1.3.10.6. Извлечения из законодательных и иных актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

  1.3.10.7. Информация о перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

1.3.10.8. Порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
1.4. Основные понятия, используемые в настоящем Административном регламенте:

1.4.1. Розничный рынок (далее - рынок) - имущественный комплекс, предназначенный для осуществления деятельности по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг) на основе свободно определяемых непосредственно при заключении договоров розничной купли-продажи и договоров бытового подряда цен и имеющий в своем составе торговые места. Рынки подразделяются на универсальные и специализированные.

Раздел 2. Стандарт предоставления 
муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на право организации розничного рынка».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация муниципального образования город Медногорск в лице отдела по экономике, торговле и развитию предпринимательства. Прием, обработка и выдача необходимых документов осуществляется, в том числе и МАУ «МФЦ».

2.2.1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- Территориально-обособленным рабочим местом г.Медногорска межрайонной ИФНС №8 России по Оренбургской области;

- Медногорским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Оренбургской области;

- Медногорским филиалом Государственного унитарного предприятия Оренбургской области «Областной центр инвентаризации и оценки недвижимости»;

- Комитетом по управлению имуществом города Медногорска;

- МАУ «МФЦ».

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги


2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории города Медногорска (далее – разрешение);

- выдача уведомления о выдаче разрешения на право организации розничного рынка на территории города Медногорска;

 - выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка на территории города Медногорска.

2.3.2. В результате предоставления муниципальной услуги заявитель получает:

- уведомление о выдаче разрешения с приложением оформленного разрешения, по форме, установленной Постановлением Правительства Оренбургской области от 08.05.2007 г. № 174-п «Об утверждении правил торговли на розничных рынках Оренбургской области», согласно приложениям №5, №6 к настоящему административному  регламенту;

- в случае отказа в выдаче разрешения – уведомление об отказе в выдаче разрешения, согласно приложению №7 к настоящему административному регламенту. 

Решение о выдаче разрешения принимается главой администрации города Медногорска (далее - глава администрации).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Рассмотрение заявления для получения разрешения, принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения - в течение срока, не превышающего 30 календарных дней со дня поступления заявления, в случае переоформления разрешения - 15 календарных дней.

2.4.2. Дубликат и копии разрешения предоставляются заявителю, получившему разрешение, бесплатно в течение 3 рабочих дней по письменному заявлению заявителя.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 30.12.2006г. № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.03.2007г. № 148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка»;

- Постановлением Правительства Оренбургской области от 08.05.2007г. № 174-п «Об утверждении правил торговли на розничных рынках Оренбургской области».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Заявление о получении разрешения на право организации розничного рынка по форме, установленной Постановлением Правительства Оренбургской области от 08.05.2007 г. № 174-п «Об утверждении правил торговли на розничных рынках Оренбургской области», согласно приложению №2 к настоящему административному регламенту.
2.6.2. К заявлению о предоставлении разрешения прилагаются:

2.6.2.1. Копия учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально); 

2.6.2.2. Выписка из единого государственного реестра юридических лиц или ее нотариально удостоверенная копия, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;

2.6.2.3. Удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок, выданного после введения в действие Федерального закона «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на объект или объекты недвижимости или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на объект или объекты недвижимости);

2.6.2.4. Удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок, выданного до введения в действие Федерального закона «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».
При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги через МАУ «МФЦ» заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При обращении в электронном виде за получением муниципальной услуги запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, должны быть подписаны электронной подписью и поданы заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 21.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги, заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. 

Запрещено 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, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, указанных в подпунктах 2.6.1., 2.6.2.1. и 2.6.2.4. настоящего Административного регламента и включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг города Медногорска, утвержденный решением Медногорского городского Совета депутатов от 30.06.2011 № 129.
Запрещено требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено настоящим административным регламентом.
Документы, указанные в подпунктах 2.6.1., 2.6.2.1. и 2.6.2.4., предоставляются заявителем самостоятельно.
В случае если документы, указанные в подпунктах 2.6.2.2., 2.6.2.3. пункта 2.6., раздела 2 не представлены заявителем, направляется межведомственный запрос о предоставлении указанных документов с использованием единой системы межведомственного взаимодействия.

Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия – на бумажном носителе с соблюдением требований законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.
2.6.2.5. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать требованиям, установленным действующим законодательством к таким документам.
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст заявления не поддается прочтению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- заявителем (представителем заявителя) не предъявлены документы, удостоверяющие личность, подтверждающие полномочия представителя;

- наличие в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

- отсутствие права на объект или объекты недвижимости в пределах территории, на которой предполагается организовать рынок в соответствии с Планом организации розничных рынков на территории Оренбургской области, утвержденным приказом Министерства экономического развития, промышленной политики и торговли Оренбургской области от 25.10.2013 N 120 "Об утверждении плана организации розничных рынков на территории Оренбургской области" (далее – План организации розничных рынков);

- несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, Плану организации розничных рынков;

- подача заявления о предоставлении разрешения с нарушением требований, установленных частями 1 и 2 статьи 5 Федерального закона от 30.12.2006 г. № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;

- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям не допускается.

2.9. Плата за предоставление услуги.

Предоставление услуги является бесплатным для заявителей.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.
2.12. Требования к местам предоставления услуги.

2.12.1. По размерам и состоянию помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, отвечает требованиям санитарно-гигиенических норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и защищено от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязнения, шум, вибрации и т.д.);

2.12.2. В местах предоставления муниципальной услуги обеспечиваются и  оборудуются:

- доступные места общего пользования (санитарно-бытовые помещения); 

- условия для беспрепятственного доступа (вход оборудуется специальным пандусом);

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к государственной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

2.12.3. Места ожидания в очереди оборудуются стульями; 
2.12.4. Помещения оснащаются оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, нормативными документами, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой услуги;

2.12.5. Специальное оборудование, техника используются строго по назначению, содержатся в технически исправном состоянии; 

2.12.6. У входа в помещение для приема заявителей размещаются информационные стенды с информацией о предоставлении услуги в соответствии с пунктом 1.3.9. настоящего Регламента, а также информационные таблички с указанием: номера кабинета и наименования Отдела.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями доступности являются:

- информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги, в том числе наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах, на информационных стендах, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- возможность получения муниципальной услуги заявителем, как через Отдел, так и через МАУ «МФЦ»;

- возможность получать информацию о результате представления государственной услуги. 
- обеспеченность транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

 - соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

- количество обоснованных поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.3. Предоставление Отделом муниципальной услуги в МАУ «МФЦ» осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры.

Прием и регистрация документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента (в течение 1 рабочего дня):

- проверка правильности заполнения заявления, наличия прилагаемых к нему документов; 

- регистрация документов. 

Оформление, вручение (направление) представителю заявителя (заявителю) уведомления о приеме (о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов) заявления к рассмотрению для получения разрешения (в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов).

Оформление и выдача (направление) разрешения, уведомления о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения осуществляются в течение 3 дней со дня принятия вышеуказанного решения. 

Блок-схема последовательности предоставления услуги приведена в приложении №1 к настоящему регламенту.
3.1. Прием и регистрация документов.
Основанием для начала предоставления услуги является личное обращение в Отдел или в МАУ «МФЦ» представителя заявителя с документами, необходимыми для получения разрешения в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента или поступление этих документов по почте в Отдел или в МАУ «МФЦ».

3.1.1. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов служащий, ответственный за прием  и выдачу документов, проставляет на заявлении дату поступления, свою фамилию, инициалы и подпись.

3.1.2. В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов служащий, ответственный за прием  и выдачу документов, проводит проверку правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов (результаты проверки полноты и достоверности сведений о заявителе оформляются в соответствии с приложением №3 к настоящему административному регламенту), регистрирует их и в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, вручает (направляет) заявителю уведомление о приеме заявления к рассмотрению согласно приложению №4 к настоящему регламенту.

В случае если указанное заявление оформлено не в соответствии с требованиями настоящего регламента, или в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы, заявителю вручается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов.

3.1.3. В случае представления заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с требованиями, предъявляемыми к ним пунктом 2.6. настоящего регламента, служащий, ответственный за прием и выдачу документов, регистрирует заявление, проставляя регистрационный номер и дату регистрации на заявлении, вносит запись о регистрации заявления и прилагаемых к нему документов в журнал  регистрации  входящих документов для получения разрешения.

3.1.4. В случае приёма документов в МАУ «МФЦ» заявителю вручается расписка с отметкой о дате приема документов и присвоенном входящем номере, с указанием принятых и недостающих документов, крайнего срока предоставления недостающих документов. Не позднее следующего рабочего дня после регистрации принятые документы направляются в Отдел.

3.1.6. После регистрации заявления служащий, ответственный за прием и выдачу документов, направляет заявление с представленными для получения разрешения документами (далее – документы) начальнику Отдела, осуществляющему проверку сведений о заявителе (далее – начальник Отдела). 

3.2. Рассмотрение заявления для получения разрешения. Принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения.

3.2.1. Начальник Отдела проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных в соответствии с пунктом 2.6. документах, удостоверяясь, что:

документы имеют надлежащие подписи, печати; 

информация в документах достоверна; 

отсутствуют недостатки, являющиеся основаниями для отказа в выдаче разрешения в соответствии с пунктом 2.8 настоящего регламента.

Результаты проверки оформляются по утвержденной форме (приложение №3 к настоящему регламенту).

3.2.2. Начальник Отдела в зависимости от результатов проведенной проверки направляет документы служащему, ответственному за прием и выдачу документов для:

- подготовки проекта постановления администрации города Медногорска о выдаче разрешения при отсутствии в представленных документах оснований для отказа в выдаче разрешения;

- подготовки проекта постановления администрации города Медногорска об отказе в выдаче разрешения в случае наличия оснований, препятствующих выдаче разрешения в соответствии с пунктом 2.8. настоящего регламента.

Служащий, ответственный за прием и выдачу документов, готовит проект постановления о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения и передает начальнику Отдела для визирования и согласования с первым заместителем главы города, юристом. После согласования проект постановления направляется на подпись главе города.

Принятое постановление администрации города Медногорска является решением о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения.

Решение о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения принимается в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления заявления.

Информация о принятом решении подлежит опубликованию в официальном издании администрации города в срок не позднее 15 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения. 

3.3. Оформление и выдача разрешения, уведомления о выдаче или об отказе в выдаче разрешения.

3.3.1. Разрешение, уведомление о выдаче или об отказе в выдаче разрешения оформляются в соответствии с утвержденной формой (приложениями №5, №6 и №7 к настоящему регламенту), подписываются главой города. 

Разрешение, уведомление о выдаче или об отказе в выдаче разрешения оформляются в двух экземплярах. Один экземпляр вручается (направляется) представителю заявителя (заявителю). Второй экземпляр хранится в Отделе.

3.3.2. В срок не позднее трех дней со дня принятия указанного постановления администрации города Медногорска служащий Отдела или МАУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов, вручает (направляет) представителю заявителя (заявителю) уведомление о выдаче разрешения с приложением оформленного разрешения, а в случае отказа в выдаче разрешения – уведомление об отказе в выдаче разрешения.

Уведомление об отказе в выдаче разрешения вручается (направляется) с обоснованием причин такого отказа. Причины, послужившие основанием для отказа в выдаче разрешения, указываются со ссылкой на нормы (статьи, пункты) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения.

Заявитель, получивший разрешение признается управляющей рынком компанией.

3.3.3. Дубликат и копии разрешения предоставляются управляющей рынком компании бесплатно в течение трех рабочих дней по письменному заявлению.

3.4. Переоформление, приостановление, возобновление и аннулирование разрешения. 
3.4.1. Разрешение может быть переоформлено только в случае реорганизации юридического лица управляющей рынком компании в форме преобразования, изменения его наименования или типа рынка. 

3.4.2. Действие разрешения может быть приостановлено в случае административного приостановления деятельности управляющей рынком компании в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях. При вынесении судом решения об административном приостановлении деятельности управляющей рынком компании администрация города Медногорска в течение дня, следующего за днем вступления указанного решения в законную силу, приостанавливает действие такого разрешения на срок административного приостановления деятельности управляющей рынком компании.

3.4.3. При устранении управляющей рынком компании нарушения, повлекшего за собой административное приостановление деятельности, управляющая рынком компания обязана уведомить в письменной форме администрацию города.

3.4.4. Действие разрешения возобновляется администрацией города со дня, следующего за днем истечения срока административного приостановления деятельности управляющей рынком компании, при условии устранения ею нарушения, повлекшего за собой административное приостановление, или со дня, следующего за днем досрочного прекращения исполнения административного наказания в виде административного приостановления деятельности управляющей рынком компании. Срок действия разрешения не продлевается на период приостановления его действия.

3.4.5. В случае если в установленный судом срок управляющая рынком компания не устранила нарушение, повлекшее за собой административное приостановление ее деятельности, разрешение может быть аннулировано решением суда на основании рассмотрения заявления администрации города.

3.5. Служащий, ответственный за прием и выдачу документов, в порядке делопроизводства:

- формирует дело о предоставлении конкретному юридическому лицу права на организацию розничного рынка. Дело подлежит хранению в Отделе;

- размещает визированную начальником Отдела информацию о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения, переоформлении, приостановлении, возобновлении срока его действия и аннулировании на странице «Рынки города» официального интернет-сайта муниципального образования город Медногорск в срок не позднее 15 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения;

- направляет в министерство экономического развития, промышленной политики и торговли Оренбургской области информацию о выданных, приостановленных, возобновленных, аннулированных, прекративших действие разрешениях для включения в реестр рынков в электронном виде (или на магнитных носителях) и на бумажном носителе в течение 15 дней со дня принятия соответствующего решения и ежегодно до 20 числа месяца, следующего за отчетным годом.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента
Текущий контроль над выполнением служащими административных процедур осуществляется заместителем главы администрации – руководителем аппарата администрации города. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
Периодичность, полнота и качество плановых проверок при текущем контроле устанавливается первым заместителем  главы города.

Проверка может проводиться внепланово на основании жалоб заявителей.
4.1. Служащий, ответственный за прием и выдачу документов, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов; 

правильность внесения записи в журнал  регистрации  принятых и выданных документов при предоставлении услуги;

- правильность сведений, внесенных в электронную базу данных;

- соблюдение сроков и порядка передачи информации о выданных, приостановленных, возобновленных, аннулированных, прекративших действие разрешениях в министерство экономического развития, промышленной политики и торговли Оренбургской области;

- соблюдение сроков размещения информации о выдаче (отказе в выдаче) разрешения, переоформлении, приостановлении, возобновлении срока его действия и аннулировании на странице официального интернет-сайта муниципального образования город Медногорск.

4.2. Начальник Отдела несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявления о выдаче разрешения;

- соответствие результатов проведенной проверки полноты и достоверности сведений о заявителе требованиям законодательства. 

Персональная ответственность служащих, предоставляющих услугу, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Раздел 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 в досудебном порядке решений, действий или бездействия органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа 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 Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;

6) требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме:

5.3.1. в администрацию города по адресу, по электронной почте или контактным телефонам, указанным в п.1.3.3.1.; 

5.3.2. в МАУ «МФЦ» по адресу, по электронной почте, указанным в п.1.3.3.2.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через МАУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации муниципального образования город Медногорск, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, является начальник Отдела.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица органа, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.7. Жалоба, поступившая в Отдел, подлежит рассмотрению начальником Отдела в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела 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. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы отдел принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом 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 Оренбургской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. 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.
5.11. Принятое в соответствии с пунктом 5.8 Административного регламента решение может быть обжаловано в судебном порядке.
5.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.
5.13. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте и на Портале.
