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Проект

 АДМИНИСТРАЦИЯ

города Ростова-на-Дону

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«» ______________ 2012                                                                            №___
Об утверждении Административного

регламента № АР-063-17 муниципальной

услуги «Выдача разрешения на право

организации розничного рынка»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ              «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Администрации города Ростова-на-Дону от 23.09.2010 № 530 «О мерах по реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

 1. Утвердить  Административный регламент № АР-063-17 муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» согласно приложению. 

 2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в городской газете «Ростов официальный».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления  возложить на заместителя главы Администрации города (по вопросам экономики)                         В.В. Золотухина.

	Мэр (Глава Администрации)

города
	                            М.А. Чернышев

	
	

	
	

	
	


Приложение

 к постановлению

Администрации города

 от ____________ № _______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ № АР-063-17
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРАВО ОРГАНИЗАЦИИ
РОЗНИЧНОГО РЫНКА»
Согласован: заключение управления по вопросам муниципальной службы и кадров № 063 от  23.05.2012
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок, сроки и последовательность выполнения специалистами комитета по торговле и бытовому обслуживанию Администрации города административных процедур по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» (далее – муниципальная услуга). Настоящий административный регламент содержит Стандарт №СТ-063-17-3.1 указанной услуги (приложение №1 к настоящему административному регламенту), включающий необходимую для потребителя информацию об органе, предоставляющем муниципальную услугу, сроках, нормативно-правовых актах и другие сведения, воспроизведённые в интересах потребителя в целях обеспечения доступности, прозрачности процесса оказания муниципальной услуги и качественного обслуживания.
 Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 30.12.2006 №271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;

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

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

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

Муниципальная услуга включает в себя следующие направления деятельности:
- выдача разрешения на право организации розничного рынка;

- продление срока действия разрешения на право организации розничного рынка;

- переоформление разрешения на право организации розничного рынка. Разрешение может быть переоформлено только в случае реорганизации юридического лица в форме преобразования, изменения его наименования или типа рынка.
1.2. Целью предоставления муниципальной услуги является:
а) в случае обращения заявителя за предоставлением разрешения на право организации розничного рынка – выдача разрешения и уведомления о его выдаче, подписанных заместителем главы Администрации города (по вопросам экономики);
б) в случае обращения заявителя за продлением срока действия разрешения на право организации розничного рынка – выдача уведомления о продлении срока действия разрешения, подписанного заместителем главы Администрации города (по вопросам экономики);

в) в случае обращения заявителя за переоформлением разрешения на право организации розничного рынка – выдача разрешения и уведомления о его выдаче, подписанных заместителем главы Администрации города (по вопросам экономики).

Разрешение выдается на срок не более 5 лет. В случае, если юридическому лицу объект или объекты недвижимости, где предполагается организовать рынок, принадлежат на праве аренды, срок действия разрешения не может превышать срок действия договора аренды.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется заявителю – юридическому лицу, зарегистрированному в установленном законодательством Российской Федерации порядке, планирующему организовать розничный рынок на территории, в пределах которой ему принадлежат объект или объекты недвижимости на праве собственности, аренды .
От имени юридических лиц подавать заявление, документы и выполнять необходимые действия с целью получения муниципальной услуги имеют право:
- лицо, представляющее интересы юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица;

- лицо, представляющее интересы юридического лица в соответствии с надлежаще оформленной доверенностью.
1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном Интернет-портале Администрации города Ростова-на-Дону: http:// www.rostov-gorod.ru /Портал услуг/Торговля и бытовое обслуживание/ Выдача разрешения на право организации розничного рынка.

- на региональном портале  http://www.pgu.donland.ru /Производство и торговля/ Малое предпринимательство/Выдача разрешения на право организации розничного рынка;
· в помещении комитета по торговле и бытовому обслуживанию Администрации города по адресу : город Ростов-на-Дону, ул. Большая Садовая,47, каб.  234,тел. 240-63-27;

· в отделах обслуживания МКУ «УМФЦ» в районах города (подробная информация об адресах действующих пунктов МКУ «УМФЦ» размещена на сайте http://www.mfcrnd.ru);

· по телефону Единого центра телефонных обращений МКУ «УМФЦ» (тел. 282-55-55);

· на информационных стендах, размещенных в помещении комитета по торговле и бытовому обслуживанию Администрации  города, отделах обслуживания МКУ «УМФЦ».

В случае изменения требований нормативно-правовых актов к порядку предоставления муниципальной услуги осуществляется актуализация настоящего административного регламента в установленном порядке.
Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность и полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

В целях информирования граждан о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-портале Администрации города Ростова-на-Дону www.rostov-gorod.ru /Портал услуг/Торговля и бытовое обслуживание/ Выдача разрешения на право организации розничного рынка размещается Стандарт №СТ-063-17-3.1 муниципальной услуги (приложение №1 к настоящему административному регламенту), включающий:
· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам, с указанием названий, адресов и телефонов организаций, выдающих перечисленные документы;
- бланки заявлений, образцы заполнения и т.п. (приложение №  2 к стандарту);

-информацию об органе и о специалистах, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, режиме приема заявителей и контактных телефонах;
· форму для интернет-консультации ( приложение №  1 к стандарту); 
· последовательность действий заявителя при получении муниципальной услуги.
Информирование заявителя после приема у него документов (начала предоставления муниципальной услуги) о ходе предоставления услуги осуществляется специалистами комитета по торговле и бытовому обслуживанию Администрации города в случае обращения заявителя при личном контакте с ним, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, в том числе, электронной почты. По номеру телефона 240-63-27 , адрес электронной почты: rinok@rostov-gorod.ru.
Заявители, представившие во время личного приема документы с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются:
· о порядке и максимальном сроке предоставления муниципальной услуги при условии полного и точного выполнения заявителем требований стандарта муниципальной услуги о предоставлении необходимых документов;
· о возможных причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги с обязательной ссылкой на соответствующий документ, дающий право отказа;
· о порядке, месте и времени получения результата услуги.
1.5. В заявлении заявитель имеет право указать способ доставки результата муниципальной услуги и иных документов, предоставляемых в ходе муниципальной услуги:

· почтой;

· на руки на личном приеме по месту сдачи заявления.

1.6. Сокращения, применяемые в тексте настоящего административного регламента:

1.6.1. Комитет – комитет по торговле и бытовому обслуживанию Администрации города Ростова-на-Дону;

1.6.2. Интернет-порталы – официальный Интернет-портал Администрации города Ростова-на-Дону www.rostov-gorod.ru /Портал услуг/Торговля и бытовое обслуживание/ Выдача разрешения на право организации розничного рынка и региональный портал www.pgu.donland.ru /Производство и торговля/ Малое предпринимательство/Выдача разрешения на право организации розничного рынка.
1.6.3. Главный специалист комитета  - главный специалист отдела организации торговли комитета по торговле и бытовому обслуживанию Администрации города Ростова-на-Дону

1.6.4. Разрешение – разрешение на право организации розничного рынка. 

1.6.5. МКУ «УМФЦ» - муниципальное казенное учреждение «Управление многофункциональных центров города Ростова-на-Дону».

1.7. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлением Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

1.8. Правоотношения по организации межведомственного взаимодействия с государственными и муниципальными органами и учреждениями вступают с силу с 01.07.2012г.

1.9. Муниципальная услуга предоставляется комитетом по торговле и бытовому обслуживанию Администрации города Ростова-на-Дону (далее по тексту –комитет).
В предоставлении услуги принимают участие сотрудники комитета:

- председатель комитета;

- главный специалист отдела организации торговли комитета.
Ответственный за исполнение настоящего административного регламента, его актуализацию и качественное предоставление муниципальной услуги - председатель комитета по торговле и бытовому обслуживанию Администрации города Ростова-на-Дону. Адрес: город Ростов-на-Дону, ул. Большая Садовая, 47, каб. 222, тел.: 240-64-36.

1.10. Правоотношения  по    предоставлению  услуги      многофункциональными центрами вступают в силу в соответствие со  статьей                       18   Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ  «Об организации            предоставления государственных и муниципальных услуг»                        после заключения  соглашения о взаимодействии. Информацию  о предоставлении  муниципальной  услуги  через  УМФЦ, местонахождении  отде-   

лов обслуживания граждан УМФЦ, графике приема можно получить в центре телефонных обращений УМФЦ по телефону 282-55-55, а также на сайте http://www.mfcrnd.ru.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Порядок информирования граждан о порядке предоставления муниципальной услуги, сроки предоставления муниципальной услуги, перечень оснований для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, требования к местам предоставления муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к документам, представляемым заявителями, указаны в стандарте №СТ-063-17-3.1 (приложение №1 к настоящему административному регламенту).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенность выполнения административных процедур в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги включает в себя административные процедуры, выполняемые специалистами комитета в следующем порядке:  
3.1. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги лично, по телефону и электронной почте.
При ответах на телефонные звонки и при консультировании на личном приеме главный специалист, ответственные за консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок. 
Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут, информирования при приёме - не более 20 минут.

При невозможности ответить на поставленные вне его компетенции вопросы главный специалист должен направить заявителя к компетентному должностному лицу, а при телефонном разговоре - переадресовать (перевести) его на компетентное должностное лицо (с указанием должности, фамилии, номера телефона, а при отсутствии этого должностного лица на рабочем месте – возможного времени звонка).

При  получении запроса по электронной почте главный специалист направляет ответ на электронный адрес заинтересованного лица в течение 5 рабочих дней.
3.2. Приём документов для предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Основанием для приема документов, необходимых для предоставления услуги является обращение заявителя в комитет по торговле и бытовому обслуживанию с заявлением на имя Мэра (главы Администрации) города со всеми необходимыми документами, предусмотренными пунктом 11 Стандарта.
3.2.2. Главный специалист отдела организации торговли комитета:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя; 

2) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

3) заверяет личной подписью (с указанием ФИО и даты)  в заявлении перечень принятых документов.

4) выдает заявителю по его запросу копию заявления с отметкой о приеме заявления и прилагаемого к нему пакета документов

5) регистрирует заявление в журнале приема заявлений в течение 1 рабочего дня,  следующего за днем поступления документов.  
При поступлении заявления по почте,  заявление регистрируется канцелярией г. Ростова-на-Дону и передается в комитет по торговле и бытовом обслуживанию.  Главный специалист регистрирует заявление в журнале приема заявлений в течение 1 рабочего дня,  следующего за днем поступления документов в комитет.

Результатом приёма документов является:

- отметка о приёме документов заявителя в заявление (подпись главного специалиста комитета с расшифровкой и указанием даты приема);

- запись в журнале приема заявлений;
3.2.3. Контроль за правильностью приема документов осуществляет председатель комитета по торговле и бытовому обслуживанию.

3.3. Проверка пакета документов.
Главный специалист:

3.3.1. В день поступления заявления в комитет проводит проверку прилагаемых к нему документов:

- документы, надлежаще оформлены; 

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридического лица - без сокращения, с указанием его места нахождения;

- фамилия, имя, отчество, адрес написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.3.2. Уведомляет заявителя о приеме заявления к рассмотрению, подписанное председателем комитета, в течение 1 рабочего дня с момента его подписания.

3.3.3.  В случае, если заявление оформлено не в соответствии с требованиями приложения  №2 к стандарту, и (или) в числе прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы, а также при установлении фактов несоответствия представленных документов требованиям п. 3.3.1. настоящего регламента,  заявитель  в течение 3 рабочих дней  с момента поступления заявления уведомляется о необходимости устранения нарушений.  Неустранение  нарушений в оформлении заявления, непредставление недостающих документов в комитет, а также неустранение недостатков в представленных документах, является основанием для  мотивированного отказа в предоставлении услуги.
Главный специалист принимает у заявителя документы, подтверждающие устранение нарушений в оформлении заявления и (или) представление недостающих документов, а также подтверждающие устранение выявленных недостатков в представленных документах.

3.3.4. С 01.07.2012 года в случае запроса по межведомственному взаимодействию документов, не представленных заявителем самостоятельно, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 2х рабочих дней, следующих за днем поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги, направляет запрос в органы, в распоряжении которых находятся указанные документы.

3.3.5. Административная процедура по приему документов в случае переоформления или продления срока действия разрешения осуществляется в сроки и в порядке, аналогичном подпункту 3.2.2 настоящего административного регламента.

3.3.6. В случае оказания муниципальной услуги через отдел обслуживания МКУ «УМФЦ» прием у заявителя документов, консультирование и выдача результата услуги будет осуществляться специалистами  МКУ «УМФЦ».

Порядок передачи документов из МКУ «УМФЦ» в комитет по торговле и бытовому обслуживанию Администрации города Ростова-на-Дону будет осуществляется в соответствии с соглашением между МКУ «УМФЦ» и Комитетом по торговле и бытовому обслуживанию Администрации города.

Информацию о предоставлении муниципальной услуги через МКУ «УМФЦ», местонахождении отделов обслуживания граждан МКУ «УМФЦ», графике приёма можно получить в центре телефонных обращений МКУ «УМФЦ» по телефону 282-55-55, а также на сайте http://www.mfcrnd.ru.
3.4. Подготовка и выпуск распоряжения Администрации города о выдаче (переоформлении, продлении срока действия)  разрешения или о мотивированном отказе.

3.4.1. Главный специалист комитета готовит проект распоряжения Администрации города Ростова-на-Дону о выдаче, переоформлении, продлении срока действия разрешения или о мотивированном отказе.
3.4.2. Сроки подготовки, согласования и выпуска распоряжения Администрации города о выдаче (переоформлении, продлении срока действия) разрешения на право организации розничного рынка или о мотивированном отказе устанавливаются в соответствие с Постановлением Администрации города от 30.09.2008 №999 «О новой редакции Регламента работы Администрации города Ростова-на-Дону»:

 -максимальный срок подготовки проекта главным специалистом – 2 рабочих дня с момента подачи заявления;

- максимальный срок согласования проекта о выдаче разрешения или о мотивированном отказе со службами Администрации города -12 рабочих дней, проекта о переоформлении, продлении срока действия-8 рабочих дней.
3.4.3.  Один экземпляр разрешения и (или) два экземпляра уведомления о выдаче, переоформлении, продлении срока действия разрешения или  о мотивированном отказе подписываются заместителем главы Администрации города (по вопросам экономики) и заверяются печатью общего отдела Администрации города.

3.4.4. Главный специалист уведомляет заявителя в письменной форме о принятии  решения Администрацией города срок не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения.
3.5.  Выдача результата муниципальной услуги.

3.5.1. Главный специалист  направляет (вручает) заявителю уведомление о выдаче  (переоформлении) разрешения с приложением разрешения, уведомление о продлении срока действия разрешения или о мотивированном отказе в срок не позднее 3 рабочих дней  со дня принятия соответствующего распоряжения Администрации города;

3.5.2. Главный специалист комитета  при личном приеме выдает  оригинал  разрешения и (или) один экземпляр оригинала уведомления под роспись на втором экземпляре уведомления лицу, представляющему интересы юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица ,  доверенностью, удостоверенной печатью юридического лица, или  нотариальной доверенностью. В случае выбора заявителем способа доставки результата муниципальной услуги «по почте» - документы направляются заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.
3.6. Главный специалист комитета:

3.6.1. формирует дело о предоставлении юридическому лицу права на организацию розничного рынка, в котором хранятся заявление, копия распоряжения Администрации города о выдаче (переоформлении, продлении срока действия) разрешения или о мотивированном отказе, оригинал уведомления  о выдаче (переоформлении, продлении срока действия) разрешения или о мотивированном отказе и осуществляет его хранение в соответствии с номенклатурой дел комитета;

3.6.2. в 15-дневный срок  со дня принятия решения о выдаче разрешения, переоформлении, продлении срока его действия, направляет в Правительство Ростовской области информацию, подписанную председателем комитета по торговле и бытовому обслуживанию, о выданном разрешении и содержащихся в нем сведениях, в составе и порядке, установленных статьей 10 Федерального закона от 30.12.2006 №271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации». 
3.7. Необходимые для предоставления услуги документы, при наличии технической возможности для их приема и рассмотрения, в установленном порядке могут быть направлены заявителем по электронной почте (в сканированном виде), в том числе с использованием региональной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». При этом заявителю направляется информация об адресе и графике работы комитета по торговле и бытовому обслуживанию, в который ему необходимо обратиться для предоставления оригиналов этих документов.

Информацию о возможности направления документов в электронном виде можно получить в комитете по телефону: 240-63-27.
3.8. Описание административных процедур изложено в схеме № СХ-063-17-3.1 процесса предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» (приложение 2 к настоящему регламенту).

3.9. Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» приведена в приложении 3 к настоящему регламенту.

4. Формы контроля 
за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений главным специалистом отдела организации торговли комитета по торговле и бытовому обслуживанию Администрации города осуществляется председателем комитета по торговле и бытовому обслуживанию путем проведения проверок соблюдения и исполнения главным специалистом положений нормативных правовых актов, содержащих порядок предоставления муниципальной услуги, а также посредством рассмотрения письменных и устных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.

4.2. Периодический контроль осуществляется специалистами Администрации города, ответственными за проведение внутреннего аудита, организацию работы по исполнению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения главным специалистом положений настоящего Административного регламента, в порядке, установленном стандартом СТО-03 «Внутренние аудиты системы менеджмента качества».

4.3. В случае, если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях сотрудников, участвующих в предоставлении указанной в настоящем административном регламенте муниципальной услуги  главный специалист администрации города обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин согласно стандарту СТО-02 «Управление несоответствиями требованиям к исполнению услуг и функций».

4.4. Должностные лица, осуществляющие действия, определенные административными процедурами, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка проведения, полноту и качество выполнения услуги. Персональная ответственность должностного лица закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Должностные лица несут дисциплинарную ответственность за действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.


4.5. В любое время в ходе предоставления услуги заявитель вправе обратиться в орган, предоставляющий услугу, посредством  письменного, электронного или устного обращения и получить информацию о ходе исполнения услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу (исполняющего функцию),  а также  должностных лиц, муниципальных  служащих
5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением (жалобой) на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальных услуг.

5.2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц), а так же порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений специалистов (должностных лиц), принятых в ходе предоставления услуги, осуществляется в соответствии с главой 2.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

· решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги;

· действия (бездействия) работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

· некорректное отношения должностных лиц к заявителям.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ 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 нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Ответ на обращение не дается в следующих случаях:

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если оно содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст обращения не поддается прочтению.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.

5.4.  Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление заявления (жалобы) на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, на имя должностных лиц указанных в п. 21, 22 стандарта услуги по форме согласно приложению 4 к стандарту.

5.5. При рассмотрении обращения органом или должностным лицом гражданин имеет право лично или через своего представителя:

· запрашивать информацию о дате и номере регистрации обращения;

· знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

· получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 5.3. настоящего раздела, уведомление о переадресации письменного обращения в орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

· обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения; 

· обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения;

· осуществлять иные права в соответствии с федеральным и областным законодательством.

5.6. Письменное обращение (жалобу) по вопросу обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) заявитель может направить на имя председателя комитета по торговле и бытовому обслуживанию Администрации города Ростова-на-Дону.
Письменное обращение (жалобу) по вопросу обжалования решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель может направить на имя заместителя Главы Администрации города (по вопросам экономики) и Мэра (главы Администрации) города.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. Согласно ст. 24 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации, п. 1 ст. 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов государственной власти в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод или в арбитражный суд, в порядке, предусмотренном законодательством о судопроизводстве в арбитражных судах.

	Заведующий сектором нормативных документов Администрации города 
	
	Т.Н.Тареева


Приложение № 1

к административному регламенту 

№ АР-063-17

	№ п/п
	СТАНДАРТ №СТ-063-17-3.1 муниципальной услуги

«Выдача разрешения на право организации розничного рынка»

	1.
	Получатели услуги

(указать при наличии льготные категории и вид льготы)

Цель получения услуги
	Юридическое лицо, зарегистрированное в установленном законодательством Российской Федерации порядке, планирующее организовать розничный рынок на территории, в пределах которой ему принадлежат объект или объекты недвижимости на праве собственности, аренды.

Льготных категорий нет.

Цель получения услуги - получение разрешения на право организации розничного рынка, переоформление, продление срока действия разрешения.

	2.
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу (указать возможность получения услуги через МФЦ)
	Комитет по торговле и бытовому обслуживанию Администрации города (далее –комитет).

Заявитель имеет возможность получить муниципальную услугу через МКУ «УМФЦ» (в случае передачи этой услуги).

	3.
	Должность, фамилия, имя и отчество лица (лиц), осуществляющего консультирование. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	Главный специалист комитета Миргородская Вероника Глебовна. Адрес: 344002, город Ростов-на-Дону, ул. Большая Садовая, 47, к. 234, т. 240-63-27.

График приема: вторник, четверг, с 9.00-13.00.

Режим работы: понедельник-четверг- с 9.00-13.00 и с 14.00-18.00, пятница- 9.00-13.00 и с 14.00-17.00.
 Специалисты отделов обслуживания МКУ «УМФЦ»

Информацию о предоставлении муниципальной услуги через МКУ «УМФЦ», местонахождении отделов обслуживания граждан МКУ «УМФЦ», графике приёма можно получить в центре телефонных обращений МКУ «УМФЦ» по телефону 282-55-55, а также на сайте www.mfcrnd.ru.

	
	Адрес электронной почты для обращений за интернет-консультацией
	Адрес электронной почты комитета  (E-mail): rinok@rostov-gorod.ru
Адрес электронной почты МКУ «УМФЦ» (E-mail): info@mfcrnd.ru.
Форма для Интернет-консультации приведена в приложении №1 к настоящему стандарту.



	4.
	Должность, фамилия, имя и отчество лица (лиц), осуществляющего прием документов. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема(
	Главный специалист комитета Миргородская Вероника Глебовна. Адрес: 344002, город Ростов-на-Дону, ул. Большая Садовая, 47, к. 234, т. 240-63-27.

График приема: вторник, четверг, с 9.00-13.00.

Режим работы: понедельник-четверг- с 9.00-13.00 и с 14.00-18.00, пятница- 9.00-13.00 и с 14.00-17.00.

Специалисты отделов обслуживания МКУ «УМФЦ».
Информацию о предоставлении муниципальной услуги через МКУ «УМФЦ», местонахождении отделов обслуживания граждан МКУ «УМФЦ», графике приёма можно получить в центре телефонных обращений МКУ «УМФЦ» по телефону 282-55-55, а также на сайте www.mfcrnd.ru.

	5.
	Должность, фамилия, имя и отчество лица, осуществляющего выдачу документов. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема(
	Главный специалист комитета Миргородская Вероника Глебовна. Адрес: 344002, город Ростов-на-Дону, ул. Большая Садовая, 47, к. 234, т. 240-63-27.

График приема: вторник, четверг, с 9.00-13.00.

Режим работы: понедельник-четверг- с 9.00-13.00 и с 14.00-18.00, пятница- 9.00-13.00 и с 14.00-17.00.

Специалисты отделов обслуживания МКУ «УМФЦ».

Информацию о предоставлении муниципальной услуги через МКУ «УМФЦ», местонахождении отделов обслуживания граждан МКУ «УМФЦ», графике приёма можно получить в центре телефонных обращений МКУ «УМФЦ» по телефону 282-55-55, а также на сайте www.mfcrnd.ru.

	6.
	Электронный адрес сайта (страницы), где можно ознакомиться или получить информацию об услуге, образцах документов и порядке их заполнения и т.п.
	Официальный Интернет-портал Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону www.rostov-gorod.ru /Портал услуг/Торговля и бытовое обслуживание/ Выдача разрешения на право организации розничного рынка ;

 Региональный портал www.pgu.donland.ru /Производство и торговля/ Малое предпринимательство/Выдача разрешения на право организации розничного рынка
Сайт МКУ «УМФЦ» http://www.mfcrnd.ru.

	7.
	Результат предоставления муниципальной услуги

Срок действия (продолжительность) услуги при положительном результате или мотивированном отказе
	Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) в случае обращения заявителя за предоставлением разрешения на право организации розничного рынка – выдача разрешения и уведомления о его выдаче, подписанных заместителем главы Администрации города (по вопросам экономики);
б) в случае обращения заявителя за продлением срока действия разрешения на право организации розничного рынка – выдача уведомления о продлении срока действия разрешения, подписанное заместителем главы Администрации города (по вопросам экономики);

в) в случае обращения заявителя за переоформлением разрешения на право организации розничного рынка – выдача разрешения и уведомления о его выдаче, подписанных заместителем главы Администрации города (по вопросам экономики).

Разрешение выдается на срок не более 5 лет. В случае, если юридическому лицу объект или объекты недвижимости, где предполагается организовать рынок, принадлежат на праве аренды, срок действия разрешения не может превышать срок действия договора аренды.
       г) в случае мотивированного отказа результатом муниципальной услуги является выдача уведомления об отказе в предоставление муниципальной услуги с обоснованием причин отказа, подписанного заместителем главы Администрации города (по вопросам экономики).

	8.
	Срок предоставления муниципальной услуги и порядок выдачи результата (положительного ответа или мотивированного отказа)
	Срок предоставления муниципальной услуги:

а) выдача разрешения - не более 30 календарных дней со дня поступления заявления.

б) переоформление разрешения, продление срока действия разрешения – в срок не более 15 календарных дней со дня поступления заявления.

Срок выдачи (направление по почте) уведомлений и разрешения - не позднее 3 рабочих дней со дня принятия решения о выдаче разрешения, переоформлении разрешения, продления срока его действия или отказе в выдаче.
Выдача документов осуществляется в следующем порядке:

· заявитель по истечении срока, установленного для рассмотрения,  прибывает по месту сдачи заявления, с документом, удостоверяющим личность, для получения результата услуги;

· специалист знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

· заявитель получает документы, являющиеся результатом муниципальной услуги;

-  заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой на втором экземпляре оригинала уведомления.
Документы выдаются по предъявлении:

- документа, удостоверяющего личность заявителя, либо документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, и документа, подтверждающего права (полномочия) действовать от имени заявителя;



	9.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги с указанием статей правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги и их реквизитов 
	- ст.ст. 2-5 Федерального закона от 30.12.2006 №271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации» (ст. 4-9);

- глава 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 №148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка»;
- ст. 5 Областного закона от 02.05.2007  № 687-ЗС «О регулировании отношений, связанных с организацией розничных рынков на территории Ростовской области».

	10.
	Наименование и порядок получения и заполнения бланков, необходимых для получения услуги.

Наличие раздаточных документов и образцов заполнения 
	Бланк заявления на выдачу (переоформление, продление срока действия) разрешения на право организации розничного рынка приведен в приложении №2 к настоящему стандарту.
Бланк заявления для получения муниципальной услуги можно получить:

- у главного специалиста комитета;

· у специалиста отдела обслуживания МКУ «УМФЦ»
(подробная информация об адресах действующих пунктов МКУ «УМФЦ» размещена на сайте http://www.mfcrnd.ru);

· распечатать с Интернет-портала Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону http://www.rostov-gorod.ru;

· распечатать с регионального портала государственных услуг (функций) Ростовской области: http://www.pgu.donland.ru. 


	11.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с указанием источника получения документа (организации, выдающей документ, ее телефона и адреса), в том числе:

- документы необходимые и обязательные, подлежащие представлению заявителем;

- документы, согласования, которые могут быть получены в  государственных или муниципальных органах и иных организациях, и которые заявитель вправе представить
	Для получения муниципальной услуги необходимо представить в комитет:

1) заявление согласно приложению №2 к настоящему стандарту.- 1 экз. оригинал 
2) документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина РФ; временное удостоверение личности гражданина РФ по форме №2П; удостоверение личности военнослужащего; военный билет военнослужащего; общегражданский заграничный паспорт (для граждан России, постоянно проживающих за границей); паспорт моряка; удостоверение беженца; свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем) – оригинал для предъявления; 

3) документ; подтверждающий права (полномочия) действовать от имени заявителя (приказ, доверенность, нотариальная доверенность)-1 экземпляр оригинала.
4) копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально)-1 экз. учредительный договор и (или) устав;

5) выписка из единого государственного реестра юридических лиц или ее копия, удостоверенная нотариально или заявителем* -(ФНС)-1 экз.;
6) удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок* (Управление Росреестра, БТИ. МУПТИ, ДИЗО).- 1экз. копии, удостоверенной нотариально или заявителем.
Заявление и копии учредительных документов, а также документы не зарегистрированные в ЕГРП представляются заявителем самостоятельно.

* Документы (сведения), отмеченные знаком «*», с 01.07.2012 запрашиваются без участия заявителя в соответствующих органах, если заявитель их не предоставил самостоятельно, за исключением документов на объекты, права которых не зарегистрированы в ЕГРП (документы, зарегистрированные до принятия Федерального закона от 21.07.1997 №122-ФЗ «О Государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»).

От имени юридических лиц подавать заявление, документы и выполнять необходимые действия с целью получения муниципальной услуги имеют право:

- лицо, представляющее интересы юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица;

- лицо, представляющее интересы юридического лица в соответствии с надлежаще оформленной доверенностью.

При предоставлении документов в МКУ «УМФЦ» копии документов могут быть заверены специалистом, принимающим документы при предъявлении оригиналов.


	12.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено.

	13.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) отсутствие права на объект или объекты недвижимости, расположенные в пределах территории, на которой предполагается организовать розничный рынок в соответствии с утвержденным органом исполнительной власти  субъекта Российской Федерации планом, предусматривающим организацию розничных рынков на территории субъекта Российской Федерации;

2) несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, указанному плану;

3) подача заявления о выдаче разрешения с нарушением установленных требований ; предоставление документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения;  

4) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.)*;

5) отсутствие в заявлении обязательной  к указанию информации*;

6) предоставление неполного комплекта документов*. 

* в случае направления пакета документов по почте.

	14.
	Сроки и перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
	Основания для приостановления предоставления услуги отсутствуют.



	15.
	Последовательность действий и перемещений получателя услуги с описанием результатов таких действий (решений)
	1. Подача заявления в комитет:
Заявитель:

· представляет документ, удостоверяющий личность;

· представляет документ о наличие соответствующих  полномочий;

· предоставляет заявление и прилагаемый к нему пакет документов, при необходимости заполняет заявление собственноручно на личном приеме с помощью главного специалиста комитета; 

· при необходимости запрашивает у главного специалиста предоставление копии заявления и получает копию заявления, заверенного личной подписью главного специалиста (с указанием ФИО и даты).
  2. Проверка пакета документов.

Заявитель:

- в случае, если заявление оформлено не в соответствии с требованиями приложения  №2 к стандарту, и (или) в числе прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы, а также при установлении фактов несоответствия представленных документов требованиям п. 3.3.1. настоящего регламента,   в течение 3 рабочих дней  с момента поступления заявления заявитель уведомляется (на личном приеме или по почте) о необходимости устранения нарушений; 

- прибывает в комитет для  устранения нарушений в оформлении заявления, представляет недостающие документы в комитет, устраняет недостатки в представленных документах.

-в случае неустранения нарушений в оформлении заявления, непредставления недостающих документов в комитет, а также неустранения недостатков в представленных документах, получает мотивированный отказ в предоставлении услуги в порядке пп.3. п.15 настоящего стандарта.

· в случае отсутствия или устранения препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги уведомляется о приеме заявления к рассмотрению выбранным им способом, указанным в заявлении (на личном приеме или по почте);

3. Выдача документов осуществляется в следующем порядке:

Заявитель при получении документов на личном приеме;

- в установленный для рассмотрения срок прибывает по месту сдачи заявления с документом, удостоверяющим личность;
- знакомится с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

- получение разрешения и (или) уведомления;
- подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой на втором экземпляре уведомления.

В случае выбора способа получения документов «по почте»- получает документы, направленные по почте,  заказным письмом с уведомлением.

     В случае оказания муниципальной услуги через УМФЦ  прием у заявителя документов и передача документов из УМФЦ в комитет по торговле и бытовому обслуживанию Администрации города Ростова-на-Дону будет осуществляется в порядке, предусмотренном соглашением между УМФЦ и Комитетом по торговле и бытовому обслуживанию Администрации города.



	16.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
	Услуга предоставляется бесплатно.

	17.
	Максимальный срок ожидания в очереди:

- для получения консультации;

- при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Срок ожидания в очереди для получения консультации, для подачи запроса и для получения результата – не более 30 минут.


	18.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	   Заявление регистрируется в течение одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления с прилагаемыми документами в комитете по торговле и бытовому обслуживанию Администрации города.
    При поступлении по почте заявление регистрируется канцелярией города Ростова-на-дону в течение 1 рабочего дня с момента его поступления.
  При предоставлении документов через отделы обслуживания МКУ «УМФЦ», заявление регистрируется в день приема документов.

	19.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	      Помещение должно быть оборудовано местами для сидения и местом для заполнения документов.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях: кабинетах обслуживания.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся  места, оборудованными стульями, столами (стойками)  для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, бланками заявлений и образцами их заполнения. Количество мест ожидания определяется из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.


	20.
	Показатели доступности (в том числе для лиц, являющихся престарелыми и инвалидами) и качества муниципальных услуг
	Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- возможность простого и удобного получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной услуги - размещение на Интернет - порталах стандарта муниципальной услуги, формы и образца заполнения заявления; 
- возможность получения гражданами консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги посредством интернет-консультирования;

- для обеспечения доступа маломобильных групп населения (инвалиды, люди с временным нарушением здоровья, беременные женщины, люди старших возрастов, люди с детскими колясками и т.п.) здание, в котором оказывается услуга, оборудуется согласно нормативным требованиям СНиП 35-01-2001 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». 

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- предоставление услуги в сроки и в порядке, установленные административным регламентом данной услуги;

- обеспечение повышения уровня удовлетворенности потребителей муниципальной услугой;

- отсутствие обоснованных жалоб.

	21.
	Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) с указанием руководителя (работодателя), на чье имя оформляется заявление по форме согласно приложению к настоящему стандарту. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	Рассмотрение обращения по вопросу обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) осуществляется в порядке и сроки, установленные главой 2.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Письменное обращение (жалобу) по вопросу обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) по форме согласно приложению 4 настоящему стандарту заявитель имеет право направить на имя председателя комитета по торговле и бытовому обслуживанию Администрации города.
Обращение можно подать:

- почтой по адресу :344002, город Ростов-на-Дону, ул. Большая Садовая, 47;

- лично по адресу: 344002, город Ростов-на-Дону, ул. Большая Садовая, 47, каб.222. график приема-среда с 17.00-18.00 по предварительной записи. Режим работы: понедельник-четверг- с 9.00-13.00 и с 14.00-18.00, пятница- 9.00-13.00 и с 14.00-17.00, номер телефона-240-64-36. 
- электронной почтой: trade@rostov-gorod.ru.

В случае личной подачи заявителем письменного обращения (жалобы) специалист, принявший обращение (жалобу), делает в ней отметку о приеме, копию обращения (жалобы) с отметкой о приеме вручает заявителю.

В письменном обращении обязательно указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- контактный почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (представителя).
Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к обращению соответствующие документы и материалы.

	22.
	Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений, принятых в ходе предоставления услуги,  с указанием вышестоящей организации по форме согласно приложению к настоящему стандарту. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	Рассмотрение обращения по вопросу обжалования решений специалистов, принятых в ходе предоставления услуги, осуществляется в порядке и сроки, установленные главой 2.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Письменное обращение (жалобу) по вопросу обжалования решений, принятых в ходе предоставления услуги, по форме согласно приложению 4 к настоящему стандарту заявитель имеет право направить 
а) на имя заместителя главы Администрации города (по  вопросам экономики).

Обращение можно подать:

- почтой по адресу: 344002, город Ростов-на-Дону, ул. Большая Садовая, 47;

- лично по адресу: город Ростов-на-Дону, ул. Большая Садовая, 47, каб.325, личный прием–  будние дни по предварительной записи по телефону 240-60-30.

 Режим работы: понедельник-четверг- с 9.00-13.00 и с 14.00-18.00, пятница- 9.00-13.00 и с 14.00-17.00, номер телефона-240-60-30.

- электронной почтой: economy@rostov-gorod.ru.

б) на имя Мэра (главы Администрации) города Ростова-на-Дону. 
Обращение можно подать:

- почтой по адресу: город Ростов-на-Дону, ул. Большая Садовая, 47;

- лично по адресу: город Ростов-на-Дону, ул. Большая Садовая, 47, каб.326. личный прием– в будние дни по предварительной записи по телефону 244-14-14.

Режим работы: понедельник-четверг- с 9.00-13.00 и с 14.00-18.00, пятница- 9.00-13.00 и с 14.00-17.00, номер телефона-244-14-14.

- электронной почтой: meria @rostov-gorod.ru.

В случае личной подачи заявителем письменного обращения (жалобы) специалист, принявший обращение (жалобу), делает в ней отметку о приеме, копию обращения (жалобы) с отметкой о приеме вручает заявителю.

В письменном обращении обязательно указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- контактный почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (представителя).

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к обращению соответствующие документы и материалы.


	23.
	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
	Правоотношения по предоставлению услуги многофункциональными центрами вступают в силу в соответствии со статьей 18 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ после заключения Комитета по торговле и бытовому обслуживанию Администрации г.Ростова-на-Дону соглашения с УМФЦ о взаимодействии.

Необходимые для предоставления услуги документы, при наличии технической возможности для их приема и рассмотрения, в установленном порядке могут быть направлены заявителем по электронной почте (в сканированном виде), в том числе с использованием региональной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». При этом заявителю направляется информация об адресе и графике работы комитета, в который ему необходимо обратиться для предоставления оригиналов этих документов. Информацию о возможности направления документов в электронном виде можно получить в комитете по телефону: 240-63-27


	Заведующий сектором нормативных документов Администрации города 
	
	Т.Н.Тареева


Приложение №1

к стандарту №СТ-063-17-3.1

ФОРМА ДЛЯ ИНТЕРНЕТ-КОНСУЛЬТАЦИИ

Регистрируется в учреждении

Входящий   №_____ от __________

Исходящий №_____ от __________

Срок ответа – 5 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка»

Кому: комитет по торговле и бытовому обслуживанию Администрации города Ростова-на-Дону

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

	Адрес регистрации (по месту размещения, жительства), контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? ДА/НЕТ.
	

	Если НЕТ, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются
	


Консультант:        ____________________             ______________________
                              ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)

ПРЕДУПРЕЖДЕНИЕ:

1. Сообщённые Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несёт ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Ответ на запрос о консультации может быть затруднён и не подготовлен, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле «Тема:» электронного письма не указано «консультация».

ВНИМАНИЕ:

1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу;

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле «Кому:»;

- в поле  «Тема:» напишите «консультация»;

- вложите в электронное письмо файл «консультация.doc» и отправьте электронное письмо.

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомления от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

Специалист в течение пяти рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

	Заведующий сектором нормативных документов Администрации города 
	
	Т.Н.Тареева


Приложение №2

к стандарту №СТ-063-17-3.1

	          
	Мэру города

Ростова-на-Дону

М.А. Чернышеву




ЗАЯВЛЕНИЕ

 о выдаче (продлении срока действия, переоформлении) 

разрешения на право организации рынка

                                                                           от  «___»____________20__ г.

Заявитель ______________________________________________________

полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, 

_____________________________________________________________

организационно-правовая форма юридического лица

в лице _________________________________________________________

Место нахождения юридического лица _____________________________

Контактные телефоны____________________________________________

Место расположения объекта (-ов) недвижимости, где предполагается организовать рынок _______________________________________________

ОГРН  _________________________________________________________

Данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в ЕГРЮЛ

_______________________________________________________________

ИНН __________________________________________________________

Данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом органе

_______________________________________________________________

Тип рынка ______________________________________________________

Прошу предоставить (переоформить, продлить срок действия) разрешение на право организации розничного рынка на срок _____________________

Обязуюсь выполнять требования действующего законодательства Российской Федерации, Ростовской области и иных нормативно-правовых актов, регулирующих деятельность розничных рынков.

Способ доставки результата муниципальной услуги и иных документов, предоставляемых в ходе муниципальной услуги (нужное подчеркнуть):

· почтой;

· на руки на личном приеме по месту сдачи заявки.

Перечень прилагаемых к заявлению документов.

1. Учредительные документы _____________________________________

________________________________________________ на ____ листах.

2. Выписка из ЕГРЮЛ на ____ листах.

3. Копии документов, подтверждающих право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок, на ____ листах.

	Документы сданы

«____» ___________ 20__ г.

_____________________

_____________________

ФИО, подпись

М.П.
	Документы приняты

«____» ___________20__ г.

_____________________

_____________________

ФИО, подпись 

должностного лица




Образец заполнения
ЗАЯВЛЕНИЕ

 о выдаче
разрешения на право организации рынка

                                                                                               от  «1» мая 2012 г.

Заявитель Общество с ограниченной ответственностью ООО «Ромашка» полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование,  организационно-правовая форма юридического лица

в лице директора Иванова Ивана Ивановича
Место нахождения юридического лица: 344000 город Ростов-на-Дону,пр.Буденновский,222
Контактные телефоны 8888888
Место расположения объекта (-ов) недвижимости, где предполагается организовать рынок 344000 город Ростов-на-Дону,пр.Буденновский,222

ОГРН  ххххххххххххххх свидетельство серия хх № хххххх_
Данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в ЕГРЮЛ

ИНН ххххххххххх свидетельство серия хх № хххххх_
         Данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом органе

Тип рынка универсальный
Прошу предоставить  разрешение на право организации розничного рынка на срок  5 лет
Обязуюсь выполнять требования действующего законодательства Российской Федерации, Ростовской области и иных нормативно-правовых актов, регулирующих деятельность розничных рынков.

Способ доставки результата муниципальной услуги и иных документов, предоставляемых в ходе муниципальной услуги (нужное подчеркнуть):

· почтой;

· на руки на личном приеме по месту сдачи заявки.

Перечень прилагаемых к заявлению документов.

1. Учредительные документы: устав на 7 листах.

2. Выписка из ЕГРЮЛ на 6 листах.

3. Копии документов, подтверждающих право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок, на 12 листах.

	Документы сданы

«_1_» ____мая____ 2012 г.

Иванов И.И.
_____________________

ФИО, подпись

М.П.
	Документы приняты

«____» ___________20__ г.

_____________________

_____________________

ФИО, подпись 

должностного лица




	Заведующий сектором нормативных документов Администрации города 
	
	Т.Н.Тареева


Приложение №4

к стандарту №СТ-063-17-3.1

	
	Мэру города

(заместителю главы Администрации (по вопросам  экономики), председателю комитета по торговле и бытовому обслуживанию) 
___________________________________

 (Ф.И.О.)

___________________________________(Ф.И.О. заявителя)

место жительства ___________________________________

                                                  (почтовый индекс, адрес)

контактный телефон ________________

адрес электрон. почты _____________


Заявление

	1. Обращение (жалоба) на действия (бездействие) специалиста (Ф.И.О.) (должностного лица) или на решения, принятые в ходе предоставления услуги (нужное указать) 
	

	2. Наименование услуги
	

	3. Куда (к кому) ранее обращались по данному вопросу и результат обращения
	

	4. Суть обращения (жалобы) и предложения по решению проблемы
	

	6. Ответ на обращение прошу направить (нужное отметить):
	1. лично (при посещении комитета)

	
	2. по телефону

	
	3. по электронной почте

	
	4. в письменном виде по почте


Заявитель, подавший обращение (жалобу)

________                                      ___________

(дата)                                    (Ф.И.О. подпись)

Отметка специалиста о приеме обращения (жалобы):

________                                   ______________

(дата)                                   (Ф.И.О., подпись)
Образец заполнения №1
	
	Заместителю главы Администрации города (по вопросам экономики)
Золотухину Виталию Викторовичу
 (Ф.И.О. руководителя)

Иванов Иван Иванович

(Ф.И.О. заявителя)

место жительства 344000, г.Ростов-на-Дону, ул. Ленина,ххх                                                   (почтовый индекс, адрес)

контактный телефон ххххххх

адрес электрон. почты ____________


Заявление

	1. Обращение (жалоба) на действия (бездействие) специалиста (Ф.И.О.) (должностного лица) или на решения, принятые в ходе предоставления услуги (нужное указать) 
	Отказ в выдаче разрешения на право организации розничного рынка

	2. Наименование услуги
	 Выдача разрешения на право организации розничного рынка



	3. Куда (к кому) ранее обращались по данному вопросу и результат обращения
	-

	4. Суть обращения (жалобы) и предложения по решению проблемы
	Выдать разрешение на право организации розничного рынка

	6. Ответ на обращение прошу направить (нужное отметить):
	1. лично (при посещении комитета)

	
	2. по телефону

	
	3. по электронной почте

	
	4. в письменном виде по почте


Заявитель, подавший обращение (жалобу)

________                                      ___________

(дата)                                    (Ф.И.О. подпись)

Отметка специалиста о приеме обращения (жалобы):

________                                   ______________

(дата)                                   (Ф.И.О., подпись)
Образец заполнения №2

	
	Председателю комитета по торговле и бытовому обслуживанию Администрации города
Чернодоля Людмиле Алексеевне

 (Ф.И.О. руководителя)

Иванов Иван Иванович

(Ф.И.О. заявителя)

место жительства 344000, г.Ростов-на-Дону, ул. Ленина,ххх                                                   (почтовый индекс, адрес)

контактный телефон ххххххх

адрес электрон. почты ____________


Заявление

	1. Обращение (жалоба) на действия (бездействие) специалиста (Ф.И.О.) (должностного лица) или на решения, принятые в ходе предоставления услуги (нужное указать) 
	нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

	2. Наименование услуги
	 Выдача разрешения на право организации розничного рынка



	3. Куда (к кому) ранее обращались по данному вопросу и результат обращения
	В отдел организации торговли комитета, к начальнику отдела.

	4. Суть обращения (жалобы) и предложения по решению проблемы
	Зарегистрировать заявление

	6. Ответ на обращение прошу направить (нужное отметить):
	1. лично (при посещении комитета)

	
	2. по телефону

	
	3. по электронной почте

	
	4. в письменном виде по почте


Заявитель, подавший обращение (жалобу)

________                                      ___________

(дата)                                    (Ф.И.О. подпись)

Отметка специалиста о приеме обращения (жалобы):

________                                   ______________

(дата)                                   (Ф.И.О., подпись)

	Заведующий сектором нормативных документов Администрации города 
	
	Т.Н.Тареева


Приложение №2
к административному регламенту
№ АР-063-17
СХЕМА № СХ-063-17-3.1  процесса/процедуры
«Выдача разрешения на право организации розничного рынка»

(наименование услуги)

	№ п/п
	Описание действия
	Ответственный (должность и код)
	Исполнители (должность и код)
	Время действия (среднегодовые трудозатраты), час, мин.
	Срок завершения действия
	Результат (выход)

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.

	1
	Консультирование
	Председатель комитета по торговле и бытовому обслуживанию

Код 17.620.01
	Главный специалист отдела организации торговли комитета по торговле и бытовому обслуживанию

Код  17.621.05
	-
	-
	Устная консультация, 

электронное письмо

	1.1.
	На личном приеме
	
	
	48 часов 
	

1 день
	

	1.2.
	По телефону
	
	
	48 часов
	
1 день
	

	1.3.
	По электронной почте
	
	
	48 часов
	5 рабочих дней 
	

	2.
	Приём документов
	Председатель комитета по торговле и бытовому обслуживанию

Код 17.620.01
	Главный специалист отдела организации торговли комитета по торговле и бытовому обслуживанию

Код  17.621.05
	-
	-
	-

	2.1.
	установление личности заявителя, проверка документа, удостоверяющего личность заявителя, либо полномочия представителя
	
	
	1,5 часа
	1 день
	Установление  личности

	2.2.
	Прием заявления, оказание помощи в заполнении заявления 
	
	
	4,5 часов
	1 день
	заявление

	2.3.
	заверение личной подписью (с указанием ФИО и даты)  заявления с перечнем принятых документов.


	
	
	1,5 часа
	1 день
	отметка о приёме документов заявителя в заявление (подпись главного специалиста комитета с расшифровкой и указанием даты приема);

	2.4.
	выдача заявителю по его запросу копии заявления 
	
	
	1,5 часа
	1 день
	копия заявления

	2.5.
	регистрация заявления в журнале приема заявлений 
	
	
	4,5 часов
	1 день
	 запись в журнале приема заявлений;



	3
	Проверка пакета документов
	Председатель комитета по торговле и бытовому обслуживанию

Код 17.620.01
	Главный специалист отдела организации торговли комитета по торговле и бытовому обслуживанию

Код  17.621.05
	-
	-
	-

	3.1.
	проведение проверки пакета документов
	
	
	18 часов
	1 день
	уведомление о приеме заявления к рассмотрению.



	3.2.
	изготовление, вручение (направление) заявителю уведомление о приеме заявления к рассмотрению
	
	
	18 часов
	1 день
	

	3.3.
	уведомление заявителя о необходимости устранения нарушений в случае, если заявление оформлено не в соответствии с требованиями приложения  №2 к стандарту, и (или) в числе прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы, а также при установлении фактов несоответствия представленных документов требованиям п. 3.3.1. настоящего регламента.

	
	
	18 часов
	1 день
	уведомление об устранении нарушений


	4.
	Подготовка и выпуск распоряжения Администрации города о выдаче (переоформлении, продлении срока действия)  разрешения или о мотивированном отказе.
	Председатель комитета по торговле и бытовому обслуживанию

Код 17.620.01
	Главный специалист отдела организации торговли комитета по торговле и бытовому обслуживанию

Код  17.621.05
	
	
	

	4.1.
	подготовка проекта распоряжения Администрации города Ростова-на-Дону о выдаче, переоформлении, продлении срока действия разрешения или о мотивированном отказе.


	
	
	18 часов
	2 дня 
	проект правового акта о выдаче, переоформлении, продлении срока действия разрешения или о мотивированном отказе.

 

	4.2.
	согласование со службами Администрации города проекта
	
	
	-
	-
	

	4.2.1.
	 о выдаче разрешения или о мотивированном отказе
	
	
	18 часов
	12 дней 
	

	4.2.2.
	о переоформлении, продлении срока действия
	
	
	18 часов
	8 дней 
	

	4.3.
	изготовление и подписание разрешения, уведомлений, заверение их печатью общего отдела Администрации города.


	
	
	18 часов
	1 день 
	разрешение  и (или) уведомления

	4.4.
	уведомление заявителя в письменной форме о принятии  решения Администрацией
	
	
	18 часов
	1 день  
	уведомление о принятии  решения Администрацией

	5.
	Выдача результата муниципальной услуги.
	Председатель комитета по торговле и бытовому обслуживанию

Код 17.620.01
	Главный специалист отдела организации торговли комитета по торговле и бытовому обслуживанию

Код  17.621.05
	-
	-
	-

	5.1
	направление (вручение) заявителю уведомление о выдаче  (переоформлении) разрешения с приложением разрешения, уведомление о продлении срока действия разрешения или о мотивированном отказе 


	
	
	18 часов
	3 дня 
	уведомление о выдаче  (переоформлении) разрешения с приложением разрешения, уведомление о продлении срока действия разрешения или о мотивированном отказе 



	5.2.
	выдача результата услуги на личном приеме или направление его по почте. 
	
	
	18 часов
	3 дня 
	разрешение  и (или) уведомления

	6.
	формирование дела о предоставлении юридическому лицу права на организацию розничного рынка
	Председатель комитета по торговле и бытовому обслуживанию

Код 17.620.01
	Главный специалист отдела организации торговли комитета по торговле и бытовому обслуживанию

Код  17.621.05
	18 часов
	1 день 
	дело юридического лица

	7.
	Изготовление и направление в Правительство Ростовской области информации  о выдаче разрешения, переоформлении, продлении срока его действия
	Председатель комитета по торговле и бытовому обслуживанию

Код 17.620.01
	Главный специалист отдела организации торговли комитета по торговле и бытовому обслуживанию

Код  17.621.05
	18 часов
	15 дней 
	письменная информация

	ИТОГО
	Председатель комитета по торговле и бытовому обслуживанию

Код 17.620.01
	372, 5 часов

(среднегодовые затраты)
	30 календарных дней при приеме заявления о выдаче; 15 календарных дней при приеме заявления о переоформлении, продлении срока действия разрешения
	разрешение  и (или) уведомления


	Заведующий сектором нормативных документов Администрации города 
	
	Т.Н.Тареева


               Приложение №3
к административному регламенту

№ АР-063-17

Блок-схема оказания муниципальной услуги

«Выдача разрешения на право организации розничного рынка».

 














	Заведующий сектором нормативных документов Администрации города 
	
	                 Т.Н.Тареева


Предоставление в комитет по торговле заявления и прилагаемого пакета документов 





Проверка правильности оформления заявления и наличия документов


 и принятие решения





  Заявитель








Отказ 


в приеме документов





Прием заявления к рассмотрению











Проверка пакета


 документов





Мотивированный отказ в предоставлении 


услуги





Подготовка


проекта решения








Выдача (продление срока действия, переоформление)


Разрешения на право организации розничного рынка








