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Уважаемый Николай Николаевич!
Администрация муниципального образования «Тетюшское сельское поселение» просит повторно провести правовую экспертизу проекта постановления администрации муниципального образования «Тетюшское сельское поселение» «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Включение мест размещения нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования «Тетюшское сельское поселение».
Глава администрации 

муниципального образования 

«Тетюшское сельское поселение»                                              А.А.Адиганов
Результат экспертизы: Документ не содержит коррупциогенные факторы

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

по результатам антикоррупционной экспертизы проекта   постановления администрации муниципального образования «Тетюшское  сельское поселение» «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Включение мест размещения нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования «Тетюшское  сельское поселение»
Я, Комлева Э.М. – консультант  администрации МО «Тетюшское сельское поселение» подготовила настоящее заключение на проект постановления администрации муниципального образования «Тетюшское сельское поселение» «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Включение мест размещения нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования «Тетюшское сельское поселение»
Экспертиза проведена в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации  от 26.02.2010 N 96,  Законом Ульяновской области от 05.06.2007 № 77-30 «О противодействии коррупции в Ульяновской области», постановлением Губернатора Ульяновской области от 23.04.2009 № 31 «Об утверждении порядка проведения антикоррупционной экспертизы законов, иных нормативных правовых актов Ульяновской области и их проектов».
Факторы, которые способствуют или могут способствовать созданию условий для проявления коррупции в связи с принятием проекта не установлены.

Выводы: Представленный проект может быть принят.

        Консультант                                                                         Комлева Э.М.
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ТЕТЮШСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

УЛЬЯНОВСКОГО РАЙОНА УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
__________ г.                                                                                                             №____
пос. Тимирязевский
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Включение мест размещения нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования «Тетюшское сельское поселение»
В целях дальнейшего совершенствования форм и методов работы с обращениями граждан, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», , руководствуясь Уставом муниципального образования «Тетюшское сельское поселение»,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Включение мест размещения нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования «Тетюшское  сельское поселение» (прилагается).
2. Настоящее постановление подлежит публикации на официальном сайте Администрации муниципального образования «Тетюшское сельское поселение»  www.tetushskoe.ru
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в информационной бюллетене «Вести Села».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

муниципального образования

«Тетюшское сельское поселение»                                             А.А.Адиганов
Приложение к постановлению 

Администрации муниципального образования
«Тетюшское сельское поселение»
________ № ____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ВКЛЮЧЕНИЕ МЕСТ РАЗМЕЩЕНИЯ НЕСТАЦИОНАРНЫХ ТОРГОВЫХ ОБЪЕКТОВ В СХЕМУ РАЗМЕЩЕНИЯ НЕСТАЦИОНАРНЫХ ТОРГОВЫХ ОБЪЕКТОВ НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ТЕТЮШСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Включение мест размещения нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования «Тетюшское сельское поселение» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

             1.2. Нестационарный торговый объект - торговый объект, представляющий собой временное сооружение или временную конструкцию, не связанные прочно с земельным участком вне зависимости от наличия или отсутствия подключения (технологического присоединения) к сетям инженерно-технического обеспечения, в том числе передвижное сооружение( далее НТО).
1.3. Получателями муниципальной услуги «Включение мест размещения нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования «Тетюшское сельское поселение» (далее – муниципальная услуга) являются индивидуальные предприниматели и юридические лица, которые зарегистрированы в установленном законодательством Российской Федерации порядке, являющиеся правообладателями объекта или объектов недвижимости, расположенных на территории муниципального образования «Тетюшское сельское поселение» (далее - заявители).
    От имени получателя муниципальной услуги вправе обратиться его представитель, действующий от имени и в интересах заявителя в силу закона, полномочия, основанного на доверенности, оформленной в порядке, установленном статьей 185 Гражданского кодекса Российской Федерации.  
1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте муниципального образования «Тетюшское сельское поселение», на информационном стенде в здании Администрации муниципального образования «Тетюшское сельское поселение». Подробная информация об органе, предоставляющем муниципальную услугу, содержится в настоящем Административном регламенте.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Включение мест размещения нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования «Тетюшское сельское поселение».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Тетюшское сельское поселение» (далее - Администрация) и осуществляется через консультанта.
Консультант, осуществляющий работу по оказанию муниципальной услуги, считается уполномоченным лицом, исполняет обязанности в объеме, установленным настоящим административным регламентом, и несёт установленную законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами, ответственность за правильность действий.

2.2.3. Прием заявлений и документов к ним, а также выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляются консультантом по месту нахождения Администрации: 

Почтовый адрес: 433315, Ульяновская область, Ульяновский район, улица Прибрежная 1А; справочный телефон: 8-84-254-3-44-38

Адрес электронной почты: timirspos@
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Официальный сайт администрации:  www.timiryazevskoesp.ru
2.2.4. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами  Администрации 

	Понедельник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Вторник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Среда 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Четверг 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Пятница 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной

	
	


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

2.2.5..Справочные телефоны:

Телефон   консультанта Администрации, предоставляющего услугу: 8-84-254-3-44-79

2.2.6. Информация о месте нахождения, графике работы, о номерах справочных телефонах, о порядке получения информации заявителями по вопросам исполнения функции, адрес электронной почты, сообщается по телефонам для справок (консультаций), размещается в сети Интернет на официальном сайте Администрации, а также на информационных стендах в местах исполнения услуги.

2.2.7. Консультации     (справки)    по    вопросам    исполнения услуги предоставляется консультантом  Администрации, обеспечивающим исполнение услуги.

2.2.8. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня необходимых документов для включения НТО в Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования «Тетюшское сельское поселение» (далее – Схема);

- мест и  графиков приема Заявителей консультантом Администрации;

- порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;
- порядка включения НТО в Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования « Тетюшское сельское поселение»;

- порядка обжалования    действий    (бездействия)    и    решений, осуществляемых   и   принимаемых  в  ходе  исполнения  функции.

2.2.9. Основными требованиями при консультировании являются компетентность,  четкость в изложении материала, полнота консультирования.

2.2.10. Консультации предоставляются  при  личном  обращении,  с использованием  средств  массовой  информации,  информационных  систем общего  пользования  (в  том  числе сети Интернет,  почты, телефонной связи и электронной почты).

2.2.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения консультант Администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.  Ответ  на телефонный  звонок  должен  начинаться  с  информации  о  наименовании органа,  в который позвонил Заявитель,  фамилии,  имени,  отчества  и специалиста,  принявшего  телефонный звонок. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут.
При невозможности консультанта, принявшего звонок,  самостоятельно ответить на  поставленные  вопросы, телефонный  звонок  должен  быть  переадресован  (переведен) на другого консультанта или же Заявителю должен  быть  сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
2.2.12.. Заявитель с учетом графика (режима) работы Администрации с момента представления заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению  его  заявления и документов при  помощи телефона, средств Интернета, электронной почты.

2.2.13. Граждане в обязательном порядке информируются о принятом решении.

2.2.14. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем опубликования настоящего административного регламента на официальном сайте Администрации, на  информационном стенде, расположенном в Администрации, при личном обращении в Администрацию в часы приема граждан, при поступлении письменного обращения и по справочным телефонам.

2.2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Заявителю в целях получения услуги в электронной форме, обеспечивается возможность:

- представления документов в электронном виде;

- осуществления копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги в электронном виде;

- получение заявителем сведений о ходе предоставления  услуги;

- получения электронного сообщения, в случае обращения за предоставлением услуги в форме электронного документа, подтверждающего прием заявления к рассмотрению.

2.2.16 Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- включение места размещения нестационарного торгового объекта заявителя в Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования «Тетюшское сельское поселение»;

- отказ во включении места размещения нестационарного торгового объекта заявителя в Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования «Тетюшское сельское поселение».
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок рассмотрения заявления не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещён на официальном сайте уполномоченного органа, на Едином портале и Региональном портале.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1.  Заявление о включении мест размещения нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования «Тетюшское сельское поселение» в произвольной форме, направленное или представленное юридическим лицом либо индивидуальным предпринимателем в Администрацию с указанием следующих сведений (заявитель представляет самостоятельно): 

- наименования, организационно-правовой формы, адреса местонахождения, основного государственного регистрационного номера – для юридического лица;

- фамилии, имени, отчества, паспортных данных, сведений о месте жительства, основного государственного регистрационного номера индивидуального предпринимателя – для индивидуального предпринимателя;

- место размещения (адресные ориентиры) нестационарного торгового объекта (далее – НТО);

- площадь места размещения НТО (для НТО, планируемого для размещения на основании договора на размещение НТО);

- вид НТО, планируемого к включению в Схему;

- цель использования НТО;

- период размещения;

- графическое изображение места размещения НТО на топографической основе масштабом 1:500.

 Заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо (заявитель представляет самостоятельно).

Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ) (необходима в случае, если заявителем, является юридическое лицо, которое подало заявление о включении мест размещения нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования «Тетюшское сельское поселение» – заявитель вправе представить документ по собственной инициативе, запрашивается в Федеральной налоговой службе (далее – ФНС).

 Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее – ЕГРИП) (необходима в случае, если заявителем является индивидуальный предприниматель – заявитель вправе представить документ по собственной инициативе, запрашивается в ФНС).

2.6.2. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление 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, нормативными правовыми актами Ульяновской области находятся в распоряжении уполномоченного органа, иных органов местного самоуправления  и (или) подведомственных уполномоченному органу, органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6                          статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- отсутствие возможности прочтения письменного заявления;

· содержание в заявлении нецензурных или оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровья и имущества должностного лица, а также членов его семьи. В этом случае должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нём вопросов и сообщить Заявителю о недопустимости злоупотребления правом, о получение информации;

· предоставлены документы, имеющие подчистки, приписки, зачеркнутые слова или иные, не оговоренные в них исправления, документы исполнены карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;
·  заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.7.2. Заявитель, получивший отказ в предоставлении муниципальной услуги, имеет право на повторное обращение в случае устранения причин или изменения обстоятельств, вследствие которых ему было отказано.
2.8. Перечень оснований для приостановления муниципальной услуги           или отказа в предоставлении муниципальной услуги:   
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- нарушения установленных законодательством Российской Федерации противопожарных, санитарных, экологических, архитектурных норм, правил безопасности дорожного движения (на автодорогах, пешеходных тротуарах, магистральных улицах города, эспланадах, треугольниках видимости, 
на придорожной полосе и т.д.); 

- размещения НТО на инженерных сетях или в их охранных зонах без согласования с их владельцами;

- размещения НТО в границах охранных зон зарегистрированных памятников культурного наследия (природы) и в зонах особо охраняемых природных территорий        без согласования места размещения с государственными органами, отвечающими                       за сохранность объектов культурного наследия и особо охраняемых природных территорий;

- нарушения прав третьих лиц в отношении земельного участка, 
на котором заявитель планирует разместить НТО;

- если земельный участок по адресу, указанному в заявлении, сформирован и стоит на кадастровом учёте;

- если испрашиваемый земельный участок, на котором заявитель планирует разместить НТО, изъят из оборота. 

Приостановление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, законодательством Ульяновской области не предусмотрено.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

Запрос заявителя, в том числе в электронной форме, о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 дня с момента поступления.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан Администрации.
2.12.1. На территории, прилегающей к месторасположению органа, оказывающего муниципальную услугу, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ потребителей результатов оказания муниципальной услуги к парковочным местам является бесплатным.
2.12.2. Здание Администрации оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение. Перед входом в помещение размещается вывеска «Приемная МУ Администрация МО «Тетюшское сельское поселение». Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.
2.12.3.  Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны включать места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.12.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.12.5. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.12.6. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами, обеспечиваются образцами заполнения документов и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.12.7. На информационном стенде размещается следующая информация:
· сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг (функции);
· блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;
· перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;
· образцы заполнения документов;

· адреса, номера телефонов и факса, график работы Администрации;
· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· административный регламент предоставления муниципальной услуги;
· необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги;
· порядок обжалований действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на информационных стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
Также визуальная, текстовая информация размещается на официальном сайте Администрации.
2.12.8. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.
В кабинете должно быть обеспечено:

- комфортное расположение заявителя;
- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Администрации;
- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление
муниципальной услуга;
- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А 4.
2.12.9. При организаций рабочих мест по предоставлению муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.12.10. Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди с учетом графика приема.
2.12.11. Для заявителей, являющихся инвалидами, создаются условия, обеспечивающие доступность муниципальной услуги:

- вход в здание, в котором предоставляется услуга, оборудуется кнопкой вызова специалиста, который помогает обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов;
- обеспечивается допуск в помещение приема и выдачи документов сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в установленной законом форме;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения                           и самостоятельного передвижения, оказания инвалидам помощи необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых документов,                          о совершении других необходимых для получения муниципальной услуги действий;

- инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья при необходимости оказывается соответствующая помощь специалистами отдела по развитию промышленности, предпринимательства и торговли, необходимой инвалидам                             в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами;

- на территории, прилегающей к зданию, оборудуются места парковки специальных транспортных средств инвалидов.

2.13. Показателя доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями
- передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- обеспечение возможности направления заявления по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования «Тетюшское сельское поселение» и едином портале государственных и муниципальных услуг.
2.13.2. .Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение требований информирования заявителей;

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

-  наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

- отсутствие подданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

- сокращение продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

Муниципальная услуга может предоставляться:

- в электронном виде;

- в многофункциональных центрах в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, после однократного обращения заявителя с соответствующим нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной или муниципальной услуги осуществляется запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии             с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

Прием заявителей (прием и выдача документов) осуществляется уполномоченными должностными лицами МФЦ.
Прием заявителей уполномоченными лицами осуществляется в соответствии                 с графиком (режимом) работы МФЦ.
Заявителям обеспечивается возможность копирования формы заявления, необходимого для получения муниципальной услуги, размещенного на официальном сайте муниципального образования «Тетюшское сельское поселение» в сети Интернет (www.tetushskoe.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).
Заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем                на адрес электронной почты администрации муниципального образования «Тетюшское сельское поселение»»: (tetushskoe@
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- В случае подачи документов для получения услуги посредством МФЦ  специалист МФЦ, осуществляющий приём документов, представленных для получения услуги, выполняет следующие действия:

– определяет предмет обращения;

– проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

– проводит проверку правильности заполнения заявления и соответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6  Административного регламента;

– осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

– заверяет электронное дело своей электронной цифровой подписью (далее – ЭЦП);

– направляет копии документов и реестр документов в администрацию муниципального образования «Тетюшское сельское поселение»:

а) в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;

б) на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ,  посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов,  с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

2.14.1. По окончании приёма документов специалист МФЦ выдает заявителю   расписку  о  приёме документов.

2.14.2. При обращении гражданина в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, посредством МФЦ и при указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) в МФЦ, консультант администрации муниципального образования «Тетюшское сельское поселение», предоставляющего муниципальную услугу, направляет в МФЦ документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, для их последующей передачи заявителю в срок не более одного рабочего дня со дня их регистрации в органе местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.3. Административного регламента и полученных от отдела по развитию промышленности, предпринимательства и торговли администрации муниципального образования «Ульяновский район», в день их получения сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты  и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Муниципальная услуга оказывается в соответствии с требованиями стандарта предоставления муниципальной услуги, указанными в разделе 2 настоящего административного регламента.

Последовательность и состав выполняемых административных процедур:

1) прием, регистрация поступившего заявления; 

2) проверка заявления консультантом  администрации;

3) рассмотрение заявления рабочей группой по подготовке проекта схемы размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования «Тетюшское сельское  поселение» (далее – рабочая группа);

4) поступление протокола рабочей группы консультанту для  подготовки проекта постановления о включении НТО в Схему либо уведомления об отказе о включении НТО в Схему.
5) выдача результата оказания муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием,  регистрация поступившего заявления, проверка заявления консультантом

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение Администрацией муниципального образования «Тетюшское сельское» заявления                   с указанием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги лично заявителем либо посредством почтовой, факсимильной или электронной связи.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является консультант администрации муниципального образования «Тетюшское сельское поселение». В день приема письменного заявления осуществляет его регистрацию в журнале регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, установленной в приложении N 3 к настоящему регламенту (далее — Журнал). Заявление, поступившее посредством электронной связи распечатывается                                   и регистрируется аналогично письменному заявлению. 

При предоставлении документов лично заявителем консультант администрации поселения ставит отметку о приёме заявления: номер, дату.

Приём и регистрация документов осуществляется в журнале входящих документов и электронной базе данных в течение 1 дня с момента их поступления.

В случае передачи отдельных административных действий по приему, регистрации проверке комплектности входящих документов МФЦ действия, предусмотренные подразделом 3.2.1 раздела 3 настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги – через МФЦ. В указанном случае МФЦ  представляет интересы заявителей при взаимодействии с администрацией.
Результатом административного действия является регистрация поступившего заявления.

Срок выполнения административного действия составляет не более 1 рабочего дня.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Муниципальная услуга оказывается в соответствии с требованиями стандарта предоставления муниципальной услуги, указанными в разделе 2 настоящего административного регламента.

3.2. Последовательность и состав выполняемых административных процедур:

1) прием,  регистрация поступившего заявления; 

2) проверка заявления консультантом;

3) рассмотрение заявления рабочей группой по подготовке проекта схемы размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования «Тетюшское сельское поселение» (далее – рабочая группа);

4) поступление протокола рабочей группы консультанту для  подготовки проекта постановления о включении НТО в Схему либо уведомления об отказе о включении НТО в Схему.
5) выдача результата оказания муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Описание каждого административного действия.

3.3.1. Прием,  регистрация поступившего заявления, проверка заявления консультантом.
Основанием для начала административной процедуры является получение Администрацией заявления с указанием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги лично заявителем либо посредством почтовой, факсимильной или электронной связи.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является консультант. Консультант в день приема письменного заявления осуществляет его регистрацию в журнале регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, установленной в приложении N 2 к настоящему регламенту (далее — Журнал). Заявление, поступившее посредством электронной связи распечатывается и регистрируется аналогично письменному заявлению. 

В случае обращения заявителя лично консультант устанавливает его личность, в том числе его полномочия по представлению интересов юридического лица, наличие необходимых документов, удостоверяясь, что отсутствуют основания указанные в подпункте 2.7.1. пункта 2.7.
При представлении документов лично заявителем консультант по желанию заявителя на копии заявления ставит отметку о приеме заявления с указанием должности, фамилии и даты принятия заявления. 

В случае поступления заявления в день, предшествующий праздничным или выходным дням, его регистрация производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.
Результатом административного действия является регистрация поступившего заявления.
Срок выполнения административного действия составляет не более 1 рабочего дня.
3.3.2. Проверка заявления консультантом.
Консультант проверяет заявление на наличие сведений, предусмотренных п. 2.6.1. настоящего регламента.
По результатам проверки консультант:
- делает запись в журнале регистрации о рассмотрении заявления рабочей группой либо об отказе в его рассмотрении рабочей группой;

- подготавливает уведомление о рассмотрении заявления рабочей группой либо об отказе в его рассмотрении рабочей группой с указанием оснований отказа, для подписания Главой администрации МО «Тетюшское сельское поселение»;

- направляет заявителю уведомление, подписанное Главой администрации МО «Тетюшское сельское поселение»,  о рассмотрении заявления рабочей группой либо об отказе в его рассмотрении рабочей группой с указанием оснований отказа, почтовым отправлением или передает соответствующее уведомление Заявителю либо его представителю лично;

- при наличии сведений, предусмотренных п. 2.6.1. настоящего регламента передает заявление на рассмотрение рабочей группы.

Заявление не выносится на рассмотрение рабочей группы в следующих случаях:

- несоответствие представленных в Заявлении сведений требованиям, установленным пунктом 2.6.1. настоящего регламента;

- совпадение адреса, указанного в Заявлении, с адресом, указанным 
в поданном ранее Заявлении, согласно дате подачи Заявления в соответствии 
с журналом регистрации;

 - совпадение адреса, указанного в Заявлении, с адресом, в утверждённой ранее в установленном порядке Схеме;

- предполагаемый к размещению НТО не предназначен для торговой деятельности (объект общественного питания, бытового обслуживания, досуга и развлечений и т. д.).
Срок проверки консультантом заявления, принятия решения о рассмотрении заявления либо об отказе в его рассмотрении, 
а также направления уведомления Заявителю о  рассмотрении его заявления либо об отказе в его рассмотрении составляет 15 (пятнадцать) рабочих дней 
со дня регистрации Заявления.
Результатом административного действия является направление уведомления  о рассмотрении заявления рабочей группой либо об отказе в его рассмотрении рабочей группой заявителю.
Срок административного действия составляет не более 15 рабочих дней. 
3.3.3. Рассмотрение заявления рабочей группой.
Исполнение данной административной процедуры осуществляется членами рабочей группы, состав которой утверждается Постановлением Администрации МО «Тетюшское сельское поселение» и действует в соответствии с Положением о рабочей группе, утвержденной постановлением Администрации МО «Тетюшское сельское поселение» от ______ № ____.
Принятые  к рассмотрению заявления рассматриваются на заседании рабочей группы.

Решения Рабочей группы оформляются протоколом, в который вносятся результаты рассмотрения и итоги голосования членов рабочей группы. Протокол подписывается председательствующим и членами рабочей группы, принимавшими участие в её заседании.
Результатом исполнения административного действия является составление протокола с результатами рассмотрения заявления.
Срок административного действия составляет не более 7 рабочих дней. 
3.3.4. Поступление протокола рабочей группы консультанту для  подготовки проекта постановления о включении НТО в Схему либо уведомления об отказе о включении НТО в Схему.
Основанием для начала данной административной процедуры является поступление протокола рабочей группы консультанту с результатами рассмотрения заявления.
По результатам рассмотрения документов консультант готовит проект постановления администрации о включении НТО в Схему либо уведомление об отказе о включении НТО в Схему и направляет их на подпись Главе Администрации МО «Тетюшское сельское поселение» (далее – Глава администрации). 

Максимальный срок исполнения данного действия составляет -7 рабочих дней.

Результатом исполнения административного действия является подписание постановления администрации о включении НТО в Схему либо уведомление об отказе о включении НТО в Схему.
Срок административного действия составляет не более 7 рабочих дней. 

Внесение изменений и дополнений в Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования «Тетюшское сельское поселение»  утверждается постановлением Администрации муниципального образования «Тетюшское сельское поселение»н»
4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
4.1. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие)  должностных лиц, либо муниципального служащего администрации муниципального образования «Тетюшское сельское поселение» при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

4.2. Предмет жалобы


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

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

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 предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа                                    не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

6) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

7) приостановление предоставления муниципальной услуги.

           Жалоба на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального образования «Тетюшское сельское поселение», в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование) подается  в администрацию муниципального образования «Тетюшское сельское поселение»» и рассматривается Главой администрации муниципального образования «Тетюшское сельское поселение».   

           Жалоба заявителя регистрируется в течение 1 рабочего дня с момента поступления.
            Заявители имеют право подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, а также в электронной форме.

           Жалоба может быть направлена  электронной по почте timirspos@mail.ru, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

           Жалоба должна содержать:

           1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, их руководителей и (или) работников, 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 специалиста, многофункционального центра,  организаций, их работников;

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

           Жалоба, поступившая в администрацию, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций,  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.

           По результатам рассмотрения жалобы Глава администрации муниципального образования «Тетюшское сельское поселение», принимает одно из следующих решений:

            1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах; 

           2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

___________________________________
Приложение №1
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРАВО ОРГАНИЗАЦИИ РОЗНИЧНОГО РЫНКА»
НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ТЕТЮШСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
	Прием,  регистрация поступившего заявления





	Вручение (направление) заявителю уведомления об отказе в рассмотрении заявления рабочей группы






Приложение № 2

к Административному регламенту


ЖУРНАЛ
РЕГИСТРАЦИИ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВКЛЮЧЕНИЕ МЕСТ РАЗМЕЩЕНИЯ НЕСТАЦИОНАРНЫХ ТОРГОВЫХ ОБЪЕКТОВ В СХЕМУ РАЗМЕЩЕНИЯ НЕСТАЦИОНАРНЫХ ТОРГОВЫХ ОБЪЕКТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ТЕТЮШСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

	N 
	Дата
	Заявитель
	Перечень принятых документов
	Адрес предпологаемого НТО
	Дата и номер уведомления о приеме (отказе в приеме) заявления
	Дата и номер уведомления о рассмотрении заявления рабочей группой(отказе в рассмотрении) 
	Результат услуги -принятие решения о включении в схему НТО, уведомление об отказе во включении, дата, номер

	Дата выдачи результата услуги

	Подпись заявителя в получении результата услуги  

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Проверка заявления консультантом�
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Вручение (направление) заявителю уведомления о приёме заявления к рассмотрению








Рассмотрение заявления рабочей группой








Поступление протокола рабочей группы консультанту для  подготовки проекта постановления о включении НТО в Схему либо уведомления об отказе о включении НТО в Схему








Выдача результата оказания муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги











