Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

 «Рассмотрение заявлений  по включению нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности»

1. Общие положения


1. Административный регламент Администрации Златоустовского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение заявлений по включению нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условия для получения муниципальной услуги.


Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Златоустовского городского округа  при рассмотрении заявлений.


2. Перечень нормативных правовых актов,  непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:


- Федеральный закон  от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета»№202, 08.10.2003г.);


- Федеральный закон от 28.12.2009г. № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской федерации» («Российская газета»№  253, 30.12.2009г.);


- Федеральный закон  от  27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 68, 30.07.2010г);


 - Постановление Правительства Челябинской области от 25.01.2016г. № 5-п «О Порядке  разработки и утверждения органами местного самоуправления схемы размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в государственной или муниципальной собственности»


 - Устав  Златоустовского городского округа, утвержденный решением Собрания депутатов Златоустовского городского округа от 30.06.2005г. №10-ЗГО («Златоустовский рабочий» № 164, 01.09.2005г)

3. Информация о Регламенте и предоставляемой  муниципальной услуге размещена на официальном сайте Златоустовского городского округа в сети Интернет www.zlat-do.ru и на  стендах в помещении оказания муниципальной услуги.


4. Приём заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется Администрацией Златоустовского городского округа. 


            5. Заявителями по предоставлению муниципальной услуги являются юридические лица, физические лица (индивидуальные предприниматели), зарегистрированные в установленном законодательством Российской Федерации порядке, претендующие на  право организации ярмарок  (далее – заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


 6.  Наименование муниципальной услуги «Рассмотрение заявлений  по включению нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности»  (далее – муниципальная услуга).

7. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Златоустовского городского округа.


 8.Структурное подразделение, предоставляющее муниципальную услугу: отдел развития сельских территорий, сельского хозяйства и регулирования потребительского рынка Администрации Златоустовского городского округа (далее - Отдел).

9. Место нахождения: Челябинская область, г. Златоуст, ул. Таганайская, д.1, каб.103.

Почтовый адрес: Челябинская область, г. Златоуст, ул. Таганайская, 1.


Контактные телефоны: (83513)  62-20-20. 

Адрес официального сайта  Златоустовского городского округа www. zIat -  go ru
Режим работы: 

	День недели
	Время приёма

	Понедельник
	с 9.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 12.30 часов

	Вторник 
	                     с 9.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 12.30 часов

	Среда
	Не приёмный (работа с документацией)

	Четверг
	с 9.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 12.30 часов

	Пятница
	Не приёмный (работа с документацией)

	Суббота, воскресенье
	Выходные дни


10. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Отдела по телефону, на личном приеме, а также посредством размещения в информационно - телекоммуникационной сети Интернет   на официальном сайте Администрации Златоустовского городского округа.

 Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляют сотрудники, отвечающие за предоставление муниципальной услуги.

 Сотрудник Отдела, осуществляющий информирование, принимает все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости - с привлечением других специалистов. 

    Индивидуальное устное информирование и информирование по телефону каждого заинтересованного лица сотрудник осуществляет не более 15 минут.

    Максимальное время ожидания в очереди при индивидуальном информировании не превышает 15 минут. 

 В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник отдела, осуществляющий информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения консультации.

   Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Отдел осуществляется путем почтовых, электронных отправлений.

   11. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация заявления о подаче заявления по утверждённой форме (приложение 1 к настоящему Административному регламенту) в Администрации Златоустовского городского округа.

   12. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является –

 1) постановление Администрации Златоустовского городского округа о включении нестационарного торгового объекта в Схему размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях. сооружениях, находящихся в муниципальной собственности.

       2) уведомления Администрации Златоустовского городского округа  об отказе включения нестационарного торгового объекта в Схему размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях. сооружениях, находящихся в муниципальной собственности

              13. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15  календарных дней со дня поступления заявления.

              14.   Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

            Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

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

            - Федеральный закон от 28.12.2009г. № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;


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

   - Постановление Правительства Челябинской области от 25.01.2016г. № 5-п «О Порядке  разработки и утверждения органами местного самоуправления схемы размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в государственной или муниципальной собственности»;

 - Устав  Златоустовского городского округа, утвержденный решением Собрания депутатов Златоустовского городского округа от 30.06.2005г. №10-ЗГО.

            15. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем.




1. Документы, подлежащие предоставлению заявителем в Администрацию Златоустовского городского округа в обязательном порядке самостоятельно:

            1) заявление по утвержденной форме (приложение 1) с приложением:

 - ксерокопии свидетельства о государственной регистрации в качестве юридического лица или индивидуального предпринимателя;

 -   ксерокопии свидетельства о постановке на учет в налоговый орган;

 - акт согласования размещения нестационарного торгового объекта. 

            2. Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, получаемые отделом по каналам межведомственного взаимодействия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить:

            1) копии документов, подтверждающих право заявителя  на объект или объекты недвижимости, земельные участки, где предполагается размещение нестационарного торгового объекта.


Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.


Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области и нормативными правовыми актами Златоустовского городского округа находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.


16. Основания для отказа во включении местонахождения новых нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности:

            1) размещение нестационарного торгового объекта в месте, указанном в заявлении, размещение в котором не допускается в соответствии с требованиями земельного законодательства, законодательства о градостроительной деятельности, законодательства о защите прав потребителей, законодательства в области обеспечения санитарно- эпидемиологического благополучия населения, законодательства о пожарной безопасности, законодательства о безопасности дорожного движения, законодательства в области окружающей среды, в иных случаях, определенных законодательством Российской Федерации;

            2) отсутствие неиспользуемых земельных участков, зданий, строений и сооружений, находящихся в муниципальной собственности, а также установленные законодательством Российской Федерации ограничения в их обороте;

            3) земельный участок, здание, строение или сооружение, на которых ( в которых) предполагается разместить нестационарный торговый объект, находятся в частной собственности;

            4) отказ в согласовании включения нестационарного торгового объекта в Схему размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности, полученный от федерального органа исполнительной власти или органа исполнительной власти Челябинской области, осуществляющих полномочия собственника имущества, в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 29 сентября 2010г. №772 «Об утверждении Правил включения нестационарных торговых объектов, расположенных на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в государственной собственности, в схему размещения нестационарных торговых объектов»      

            17.  Муниципальная услуга заявителю предоставляется бесплатно.


 18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной  услуги не должен превышать 30 минут.

 
  19. Срок регистрации заявления в Администрации Златоустовского городского округа не превышает 15 минут.


  20. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению информации о порядке предоставления  муниципальной услуги.


  В здании Администрации Златоустовского городского округа и в помещении, в котором располагается Отдел, создаются условия для работы с получателями муниципальной услуги:

            оборудована информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о режиме работы;

места ожидания для заявителей оборудованы стульями, а также столами для возможности заполнения и оформления документов, в данном помещении размещается информационный стенд с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и образцами их заполнения;

рабочие места сотрудников Отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими и сканирующими устройствами;

при организации рабочих мест предусматривается возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.

    21.   Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

    21.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:


 1) сокращение количества взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги до 2- х посещений,  продолжительность не более 15 минут за 1 посещение на личном приеме;

   2) информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги;

 3) наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги;           4) наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах;

  5) удобное территориальное расположение отдела.

  21.2. Показателями качества  муниципальной услуги являются:  

  1) соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего регламента-100%; 

  2)   количество обоснованных жалоб -0. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требований к порядку их выполнения.

22.   Состав административных процедур:

   1)  прием и регистрация заявления  о рассмотрении заявлений по включению нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности;

   2)  рассмотрение заявления комиссий;

   3) подготовка проекта Постановления Администрации Златоустовского городского округа о включении места размещения нестационарного торгового объекта в Схему размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности.

  23. Последовательность и сроки выполнения административных процедур: 

1) Прием и регистрация заявления по включению нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности.

   Основанием для  начала административной процедуры является направление (представление) заявителем в Администрацию Златоустовского городского округа заявления по включению нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности.

   Заявитель подаёт заявление по утверждённой форме (приложение 1) в Администрацию Златоустовского городского округа на имя Заместителя  Главы Златоустовского городского округа по строительству, председателя Комиссии (далее- председатель). Заявление может быть подано лично, посредством почтовой связи.

 Заявление регистрируется сотрудником Отдела по общим вопросам Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа в течение дня и передается на рассмотрение председателя.

 2) Рассмотрение заявления о включении нестационарного торгового объекта в Схему размещения нестационарного торгового объекта на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности. 
Председатель в течение 2 дней рассматривает заявление и  направляет документы в Отдел секретарю Комиссии  для проведения  проверки полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся  в представленных им заявлении и документах.

Секретарь Комиссии  проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленном им заявлении  и документах. После проверки документов на соответствие предъявляемым требованиям  секретарь Комиссии определяют дату проведения рассмотрения заявления, согласовывает ее с председателем и оповещает о дате проведения комиссии членов комиссии.

В день проведения члены комиссии большинством голосов принимают решение о включении места размещения нестационарного торгового объекта в Схему размещения торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности или в отказе включения.

Решение комиссии утверждается протоколом, который подписывается председателем комиссии и секретарем.

Срок исполнения административной процедуры- 15 дней   

3)  Подготовка проекта нормативного акта о включении места размещения нестационарного торгового объекта в Схему размещения торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности.

На основании протокола комиссии готовится проект Постановления Администрации Златоустовского городского округа о включении места размещения нестационарного торгового объекта в Схему размещения торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности.

Срок исполнения административной процедуры- 1 день. 

4) Экспертиза проекта постановления Администрации Златоустовского городского округа и приложенных к нему документов в  Правовом управлении Администрации Златоустовского городского округа (далее – Правовое управление).

Согласованный проект в этот же день передается секретарем комиссии в Правовое управление.

 Проведение правовой экспертизы и согласование проекта в Правом управление осуществляется в срок не более 5 рабочих дней.

5) Оформление постановления Администрации Златоустовского городского округа в Отделе по общим вопросам Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа.

Согласованный начальником Правового управления проект постановления передается  в протокольную часть Отдела по общим вопросам Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа для проверки и предоставления на подпись Главе Златоустовского городского округа.

Подписанное Главой Златоустовского городского округ постановление передается секретарю комиссии для внесения изменений в Схему размещения торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности.

 Срок выполнения административной процедуры – 4 дня. 

24. Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется.

25. Блок-схема порядка исполнения муниципальной услуги отражена в приложении 3 к настоящему Регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

26. Текущий контроль за соблюдением исполнения ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятие ими решений осуществляется начальником  Отдела в форме проверок.

27. Начальник Отдела  организует работу по оформлению и выдаче документов, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности,  несёт персональную ответственность за соблюдение настоящего регламента.

28. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый и внеплановый характер.

Плановые проверки производятся 1 раз в квартал начальником отдела путем выборки учетных дел.

Внеплановые проверки производятся  по конкретному обращению заявителя (в случае поступления жалоб на полноту и качество предоставления муниципальной услуги).

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

30. По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

31. Внешний  контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Министерством экономического развития Челябинской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

32. Заявители муниципальной услуги вправе обжаловать действие (бездействие) и решения должностных лиц Администрации Златоустовского городского округа, ответственных за предоставление муниципальной услуги в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации:

начальнику отдела;

            Главе  Златоустовского городского округа. 


33. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться решение или действие (бездействие) должностных лиц Администрации Златоустовского городского округа, ответственных за предоставление муниципальной услуги.


В досудебном (внесудебном) порядке заявителями могут быть обжалованы:


- действия (бездействие) специалиста Отдела - начальнику Отдела;


- решения или действия (бездействие) начальника Отдела –Главе Златоустовского городского округа.

Письменная жалоба заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги на действие (бездействие) или решение должностного лица  должно содержать следующую информацию:

наименование муниципального органа, в который направляется письменная жалоба, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации жалобы;

обжалование  решения, действия (бездействия);

личная подпись заявителя и дата.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. 

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

            34. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы. 

Жалоба не рассматривается, если:

не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст письменной жалобы не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

если в жалобе обжалуется судебное решение. Такая жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

После устранения указанных выше обстоятельств, жалоба может быть подана в установленном Регламентом порядке.

35.Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в Администрацию Златоустовского городского округа жалобы гражданина, направленной по почте, либо представленной заявителем в личном обращении.

В устной форме жалоба рассматривается в ходе личного приема гражданина. Личный прием гражданина проводится Главой Златоустовского городского округа и его заместителями. Запись на прием осуществляется в каб.108, Тагангайская,1 (здание Администрации Златоустовского городского округа, тел. 62-22-37).

36. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых на получение для обоснования и рассмотрения жалобы.

37. Заявитель, считающий, что решения на действие (бездействие) должностных лиц Администрации Златоустовского городского округа нарушают его права, свободы и законные интересы, имеет право на обжалование таких решений или действий (бездействия) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

38. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения письменной жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

 В исключительных случаях срок рассмотрения письменной жалобы может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения.

39. По результатам рассмотрения обращения  заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.


40. Если в результате рассмотрения жалобы оно признано обоснованным начальник Территориального управления принимает меры,  направленные  на восстановление или  нарушенных прав, свобод или законных интересов заявителя применительно к каждой административной процедуре. Должностное лицо (муниципальный служащий), ответственное за решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное предоставления муниципальной услуги и нарушившее права, свободы или за интересы заявителя, может быть привлечено к дисциплинарной ответственности в  соответствии с законодательством Российской Федерации. 


Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причины, по которым признана необоснованной.



                                                                                                                                     Приложение 1 



      к Административному регламенту 
                                                                                                                по предоставлению муниципальной услуги

                     



 
 


«Рассмотрение заявлений по включению

нестационарных торговых объектов в Схему 

размещения нестационарных торговых объектов

на земельных участках, в зданиях,

строениях, сооружениях,

находящихся в государственной или

муниципальной собственности»

Заместителю Главы Златоустовского городского округа

по строительству, председателю Комиссии

Д.А. Арслангарееву

От ____________________________________________

                                                                                       организационно- правовая форма                                                                      

____________________________________________________
Адрес ________________________________________                                                                    

______________________________________________

_______________________________________

                                                                                                              телефон

паспорт серии ______________ № ________________
выдан ________________________________________
                                                         






кем выдан
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу включить нестационарный торговый объект в Схему размещения нестационарных торговых объектов _____________________________________________________________________________
вид нестационарного торгового объекта и его специализация

площадью _____________ квадратных метров, расположенный по адресному ориентиру_________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________

                                                                       подпись, дата
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      к Административному регламенту 
                                                                                                                по предоставлению муниципальной услуги

                     



 
 


«Рассмотрение заявлений по включению

нестационарных торговых объектов в Схему 

размещения нестационарных торговых объектов

на земельных участках, в зданиях,

строениях, сооружениях,

находящихся в государственной или

муниципальной собственности»







Блок-схема

                                         Порядка исполнения муниципальной услуги

«Рассмотрение заявлений по включению нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности»












Внесение изменений в Схему размещения нестационарных торговых объектов





Подготовка проекта постановления Администрации Златоустовского городского округа о включении нестационарного торгового объекта в Схему размещения нестационарных торговых объектов





Решение Комиссии о включении нестационарного торгового объекта в Схему или его отказ   








Прием и регистрация документов








Направление в Администрацию Златоустовского городского округа заявления по включению нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности





Заявитель








