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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ВКЛЮЧЕНИЕ МЕСТ РАЗМЕЩЕНИЯ НЕСТАЦИОНАРНЫХ ТОРГОВЫХ ОБЪЕКТОВ В СХЕМУ РАЗМЕЩЕНИЯ НЕСТАЦИОНАРНЫХ ТОРГОВЫХ ОБЪЕКТОВ НА
ТЕРРИТОРИИ ПРОМЫШЛЕННОВСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА»

1. Общие положения

1.1.  Административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги «Включение мест размещения нестационарных торговых объектов в Схему размещения нестационарных  торговых  объектов  на  территории  Промышленновского муниципального  района (далее  -  Административный  регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и  доступности  результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной  услуги,  определяет  порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги «Включение мест  размещения нестационарных  торговых  объектов  в  Схему  размещения  нестационарных  торговых объектов  на  территории  Промышленновского муниципального района (далее  –  муниципальная  услуга)  являются  индивидуальные предприниматели и юридические лица, которые  зарегистрированы в установленном законодательством Российской  Федерации порядке, являющиеся правообладателями объекта  или  объектов недвижимости, расположенных на территории  Промышленновского муниципального района (далее - заявители). От имени получателя  муниципальной услуги вправе обратиться его представитель,  действующий  от имени  и в интересах заявителя в силу закона, полномочия,  основанного  на доверенности, оформленной в порядке, установленном статьей 185 Гражданского кодекса Российской Федерации.   
1.3.  Информацию о порядке  предоставления  муниципальной  услуги заявитель может получить в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте  администрации Промышленновского муниципального района, на информационном стенде в здании  администрации Промышленновского муниципального района. Подробная информация об органе, предоставляющем муниципальную услугу,  содержится  в настоящем Административном регламенте.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Включение  мест  размещения  нестационарных  торговых  объектов  в  схему размещения  нестационарных  торговых  объектов  на  территории  Промышленновского муниципального района».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Промышленновского муниципального района (далее  -  Администрация)  и 
осуществляется через сектор предпринимательства и потребительского рынка администрации Промышленновского муниципального района.
Специалист сектора предпринимательства и потребительского рынка администрации Промышленновского муниципального района,  осуществляющий  работу  по  оказанию  муниципальной услуги, считается  уполномоченным  лицом, исполняет обязанности  в  объеме, установленным  настоящим административным регламентом,  и  несёт  установленную законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами,  ответственность  за правильность действий. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- включение  места  размещения  нестационарного  торгового  объекта  заявителя  в Схему  размещения  нестационарных  торговых  объектов  на  территории  Промышленновского муниципального района; 
- отказ во включении  места  размещения  нестационарного  торгового  объекта заявителя в Схему размещения нестационарных торговых  объектов  на  территории Промышленновского муниципального района.
2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги. 
2.4.1. Срок рассмотрения заявления не должен превышать  30  рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления  с  приложением документов, необходимых для предоставления  муниципальной  услуги,  предусмотренных настоящим Административным регламентом. 
2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным  законом  от  06.10.2003  N  131-ФЗ «Об  общих  принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-  Федеральным законом  от  27.07.2010  N  210-ФЗ  «Об  организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 28.12.2009г. № 381—ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Постановлением  Правительства Российской Федерации от  29.09.2010г. № 772-ПП «Об утверждении Правил включения  нестационарных  торговых  объектов, расположенных  на  земельных  участках, в зданиях, строениях и сооружениях, находящихся в  государственной  собственности,  в  схему  размещения  нестационарных торговых объектов»;
-  Уставом  Промышленновского муниципального района.
2.6. Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  в  соответствии  с законодательными  или  иными  нормативными  правовыми  актами  для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Заявление  о  включении  мест  размещения  нестационарных  торговых объектов в Схему размещения нестационарных торговых  объектов  на  территории Промышленновского муниципального района  в 
произвольной  форме,  направленное  или  представленное  юридическим  лицом  либо индивидуальным  предпринимателем  в  Администрацию  с  указанием  следующих сведений: 
- наименования организационно-правовой формы, адреса  местонахождения, основного государственного регистрационного номера – для юридического лица;
-  фамилии,  имени, отчества, паспортных  данных,  сведений  о  месте  жительства, основного государственного  регистрационного  номера  индивидуального предпринимателя – для индивидуального предпринимателя;
- место размещения (адресные ориентиры) нестационарного  торгового  объекта (далее – НТО);
-  площадь  места  размещения  НТО  (для  НТО,  планируемого  для  размещения  на основании договора на размещение НТО); 
- вид НТО, планируемого к включению в Схему;
- цель использования НТО;
- период размещения;
- ситуационный план с нанесением мест размещения нестационарных торговых объектов (схема выполняется на актуализированной топографической основе в масштабе 1:500 с привязкой к существующим элементам благоустройства, дорожным знакам, светофорам, объектам капитального строительства, включая стационарные торговые объекты).
Администрация не вправе требовать от заявителя представления иных сведений.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Основаниями для отказа  в приёме  документов,  необходимых  для предоставления муниципальной услуги, являются:
- отсутствие возможности прочтения письменного заявления;
- содержание в заявлении нецензурных или оскорбительных  выражений, 
угроз жизни, здоровья и имущества должностного лица, а также членов его семьи. В этом случае должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нём вопросов и сообщить Заявителю о недопустимости злоупотребления правом, о получение информации;
- предоставлены документы, имеющие подчистки, приписки,  зачеркнутые слова или иные, не оговоренные в них исправления, документы исполнены карандашом, а также документы с серьезными  повреждениями, не  позволяющими  однозначно истолковать их содержание;
-   заявление  подано  лицом,  не  уполномоченным  совершать  такого  рода действия.
2.7.2. Заявитель, получивший отказ в предоставлении  муниципальной  услуги, имеет  право  на повторное  обращение в случае устранения  причин или изменения обстоятельств, вследствие которых ему было отказано.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги:
- нарушения, установленные законодательством Российской  Федерации противопожарных,  санитарных,  экологических,  архитектурных  норм, правил безопасности  дорожного  движения  (на  автодорогах,  пешеходных  тротуарах, магистральных  улицах  поселка,  эспланадах,  треугольниках  видимости, на придорожной полосе и т.д.); 
-  размещения  НТО  на  инженерных  сетях  или  в  их  охранных  зонах  без согласования с их владельцами;
-  размещения  НТО  в  границах  охранных  зон  зарегистрированных  памятников культурного наследия (природы) и в зонах особо охраняемых природных территорий без согласования места размещения с  государственными  органами, отвечающими за сохранность объектов культурного наследия и особо охраняемых природных территорий;
-  нарушения  прав  третьих  лиц  в  отношении  земельного  участка, на котором заявитель планирует разместить НТО;
- если  земельный  участок  по  адресу,  указанному  в  заявлении,  сформирован  и стоит на кадастровом учёте;
-  если  испрашиваемый  земельный  участок,  на  котором  заявитель  планирует разместить НТО, изъят из оборота. 
2.9.  Размер  платы,  взимаемой  с  заявителя  при  предоставлении 
муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в  очереди  при  подаче  заявления  о предоставлении  муниципальной  услуги  и  при  получении  результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.
2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги –15 минут. Заявления,  поступившие  почтовой  или  электронной  связью,  регистрируются  в течение дня с момента их поступления.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 
Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги  осуществляется согласно графику приема граждан Администрации.
2.12.1.  На  территории,  прилегающей  к  месторасположению  органа,  оказывающего муниципальную  услугу,  оборудуются  места  для  парковки  автотранспортных  средств.  Доступ потребителей  результатов  оказания  муниципальной  услуги  к  парковочным  местам  является бесплатным.
2.12.2. Здание Администрации оборудовано входом для свободного доступа заявителей  в помещение.  Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.
2.12.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная  услуга, должны включать места для ожидания,  места  для  информирования  заявителей  и  заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.
2.12.4.  Помещения,  в  которых  предоставляется  муниципальная  услуга,  должны соответствовать  установленным  противопожарным  и  санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.12.5.  Места  для  ожидания  должны  соответствовать  комфортным условиям  для заявителей  и  оптимальным  условиям  работы  должностных  лиц.  Места  для  ожидания оборудуются  стульями,  количество  которых  определяется  исходя  из  фактической  нагрузки  и возможностей для их размещения в здании.
2.12.6. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и  столами, обеспечиваются образцами заполнения документов и необходимыми канцелярскими принадлежностями.
2.12.7. На информационном стенде размещается следующая информация:
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг  (функции);
- блок-схема,  наглядно  отображающая  последовательность  прохождения  всех административных процедур;
- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;
-  образцы заполнения документов;
-  адреса, номера телефонов и факса, график работы Администрации;
-  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- административный регламент предоставления муниципальной услуги;
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалований действий (бездействия) и решений,  осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
Информационные стенды должны быть максимально заметны,  хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов,  размещаемых  на  информационных стендах,  должен  быть  напечатан  удобным  для  чтения  шрифтом,  основные  моменты  и наиболее важные места выделены. Также  визуальная,  текстовая  информация  размещается  на  официальном  сайте Администрации.
2.12.8.  Кабинеты  приема  заявителей  должны  быть оборудованы  информационными табличками (вывесками) с указанием:
-  номера кабинета;
- фамилии,  имени,  отчества  должностного  лица, осуществляющего  предоставление муниципальной услуги.
Каждое рабочее место должностного лица должно быть  оборудовано  телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к  информационным  базам  данных, печатающим устройством.
В кабинете должно быть обеспечено:
- комфортное расположение заявителя;
- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;  
- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия  и сферу компетенции Администрации;
- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим  предоставление муниципальной услуги;
-  наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
2.12.9. При организации рабочих мест по предоставлению муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц  из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.
2.12.10. Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди с учетом графика приема.
2.13. Показателя доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
-  обеспечение возможности направления заявления по электронной почте;
- размещение информации о порядке  предоставления  муниципальной услуги на официальном сайте администрации Промышленновского муниципального района и едином портале государственных и муниципальных услуг.
2.13.2. . Показателями качества муниципальной услуги являются:
-  соблюдение требований информирования заявителей;
-  достоверность предоставляемой информации;
-  четкость в изложении информации;
-  полнота информирования;
-  наглядность форм предоставляемой информации (при письменном 
информировании);
- удобство и доступность получения информации;
-  оперативность предоставления информации;
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуга;
- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 
-   отсутствие подданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;
- сокращение продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуга.
2.14.  Иные  требования,  в  том  числе  учитывающие  особенности 
предоставления  муниципальных  услуг  в  многофункциональных  центрах  и особенности  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг  в электронной форме.
2.14.1. Прием заявлений и документов к ним, а также выдача  результата предоставления муниципальной услуги осуществляются  специалистом по месту нахождения Администрации: 
почтовый  адрес:  652380, Кемеровская область, пгт. Промышленная, ул. Коммунистическая, 23 А; справочный телефон: 8(38442) 7-19-17. Официальный сайт администрации: http://admprom.ru.
2.14.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам 
предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации. 
Понедельник 08.30-17.30, перерыв 13.00-14.00
Вторник   08.30-17.30, перерыв 13.00-14.00
Среда   08.30-17.30, перерыв 13.00-14.00
Четверг   08.30-17.30, перерыв 13.00-14.00
Пятница   08.30-15.00, перерыв 13.00-14.00
Суббота  выходной
Воскресенье выходной 
В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.
2.14.3.Справочные телефоны:
Телефон специалиста Администрации, предоставляющего услугу: 
8 (38442) 7-19-17. 
2.14.4. Информация о месте нахождения, графике работы, о номерах справочных телефонах, о порядке получения информации заявителями по вопросам исполнения функции, адрес электронной почты, сообщается по телефонам для справок (консультаций), размещается в сети Интернет на официальном сайте Администрации, а также на информационных стендах в местах исполнения услуги.
2.14.5 Консультации (справки) по вопросам исполнения услуги предоставляются специалистами Администрации, обеспечивающими исполнение услуги.
2.14.6. Консультации предоставляются по вопросам:
-  перечня  необходимых  документов  для  включения  НТО  в  Схему  размещения нестационарных торговых объектов на территории  Промышленновского муниципального района (далее – Схема);
- мест и графиков приема Заявителей специалистами Администрации;
- порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;
- порядка  включения  НТО  в  Схему  размещения  нестационарных  торговых объектов  на  территории  Промышленновского муниципального района;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения функции.
2.14.7.  Основными  требованиями  при  консультировании  являются 
компетентность, четкость в изложении материала, полнота консультирования.
2.14.8.  Консультации  предоставляются   при   личном   обращении,   с использованием средств массовой информации, информационных  систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты,  телефонной  связи  и  электронной почты).
2.14.9. При ответах на телефонные  звонки  и  устные  обращения  специалисты Администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества и  специалиста, принявшего телефонный звонок. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. При невозможности специалиста, принявшего звонок,   самостоятельно  ответить на   поставленные   вопросы,  телефонный   звонок   должен быть  переадресован (переведен)  на  другого  специалиста  или  же  Заявителю  должен   быть   сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Информирование заявителей в  письменной  форме  о  порядке  предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При  письменном  обращении  ответ  направляется  заинтересованному  лицу  в  течение  30 календарных дней со дня поступления запроса.
2.14.10. Заявитель с учетом графика (режима) работы Администрации с момента представления заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты.
2.14.11. Граждане в обязательном порядке информируются о принятом решении.
2.14.12. Информирование о порядке  предоставления  муниципальной  услуги осуществляется путем опубликования настоящего  административного  регламента  на официальном  сайте  Администрации,  на  информационном стенде, расположенном в Администрации, при личном обращении в Администрацию в часы приема граждан, при поступлении письменного обращения и по справочным телефонам. 
2.14.13. Особенности  предоставления  муниципальной  услуги  в  электронной форме. Заявителю  в  целях  получения  услуги  в  электронной  форме,  обеспечивается возможность:
- представления документов в электронном виде;
- осуществления копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги в электронном виде;
-  получение заявителем сведений о ходе предоставления услуги;
- получения  электронного  сообщения,  в  случае  обращения  за  предоставлением услуги в форме электронного документа,  подтверждающего  прием  заявления  к рассмотрению.
2.1.4.14.  Запросы  и  обращения,  поступившие  в  Администрацию  в  форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее  - при наличии), адрес  электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме  электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Муниципальная услуга оказывается в соответствии с требованиями стандарта предоставления муниципальной услуги,  указанными  в  разделе  2  настоящего административного регламента.
3.2. Последовательность и состав выполняемых административных процедур:
1) прием, регистрация поступившего заявления; 
2) проверка заявления специалистом;
3) рассмотрение  заявления  рабочей  группой  по  подготовке  проекта  схемы размещения  нестационарных  торговых  объектов  на  территории  Промышленновского муниципального района (далее – рабочая группа);
4) поступление протокола рабочей группы специалисту для подготовки проекта постановления о включении НТО в Схему либо  уведомления  об отказе о включении НТО в Схему;
5)  выдача  результата  оказания  муниципальной  услуги  или  отказа  в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1.  Блок-схема  последовательности  административных  процедур  по предоставлению  муниципальной  услуги,  приведена  в  приложении  №1  к  настоящему Административному регламенту.
3.3. Описание каждого административного действия.
3.3.1. Прием, регистрация поступившего заявления, проверка  заявления специалистом. Основанием для начала административной  процедуры  является  получение Администрацией  заявления  с  указанием  сведений,  необходимых  для  предоставления муниципальной услуги лично заявителем либо посредством почтовой, факсимильной или электронной связи.
Ответственным за исполнение данной  административной  процедуры  является специалист. Специалист  в  день  приема  письменного  заявления осуществляет  его  регистрацию  в  журнале  регистрации  документов, необходимых  для предоставления  муниципальной  услуги  по  форме,  установленной  в  приложении  №  2  к настоящему  регламенту  (далее  —  Журнал). Заявление, поступившее посредством электронной связи,  распечатывается  и  регистрируется  аналогично  письменному заявлению. В случае обращения заявителя лично специалист устанавливает  его личность,  в  том  числе  его  полномочия  по  представлению интересов  юридического лица,  наличие  необходимых документов,  удостоверяясь,  что  отсутствуют  основания указанные в подпункте 2.7.1. пункта 2.7.
При представлении  документов  лично  заявителем  специалист  по желанию заявителя на копии заявления ставит отметку о приеме заявления с указанием должности, фамилии и даты принятия заявления. В случае  поступления заявления в день, предшествующий праздничным или выходным дням, его регистрация производится в рабочий день,  следующий за праздничными или выходными днями. Результатом административного действия является регистрация поступившего заявления.
Срок выполнения  административного  действия  составляет  не  более  1  рабочего дня.
3.3.2. Проверка заявления специалистом.
Специалист проверяет заявление на наличие сведений, предусмотренных п. 2.6.1. настоящего регламента.
По результатам проверки специалист:
- делает запись в журнале регистрации о рассмотрении заявления рабочей группой либо об отказе в его рассмотрении рабочей группой;
- подготавливает уведомление о рассмотрении заявления рабочей группой либо об отказе в  его рассмотрении  рабочей  группой  с указанием  оснований  отказа, для подписания председателем рабочей группы;
-  направляет  заявителю  уведомление,  подписанное  председателем рабочей группы, о рассмотрении  заявления  рабочей группой  либо  об  отказе  в  его  рассмотрении  рабочей  группой  с  указанием  оснований отказа, почтовым отправлением или передает соответствующее  уведомление Заявителю либо его представителю лично;
-  при  наличии  сведений,  предусмотренных  п.  2.6.1.  настоящего  регламента передает заявление на рассмотрение рабочей группы.
Заявление не выносится на рассмотрение рабочей группы в следующих случаях:
- несоответствие  представленных  в  Заявлении  сведений  требованиям, установленным пунктом 2.6.1. настоящего Порядка;
- совпадение  адреса,  указанного  в  Заявлении,  с  адресом,  указанным в  поданном  ранее  Заявлении,  согласно  дате  подачи  Заявления  в  соответствии с журналом регистрации;
- совпадение адреса, указанного в Заявлении, с адресом, в утверждённой ранее в установленном порядке Схеме;
-  предполагаемый к размещению НТО не предназначен для торговой деятельности (объект общественного питания, бытового обслуживания, досуга и развлечений и т. д.).
Срок  проверки  специалистом  заявления,  принятия  решения  о рассмотрении  заявления  либо  об  отказе  в  его  рассмотрении, а  также  направления  уведомления Заявителю о   рассмотрении  его  заявления  либо  об отказе  в  его  рассмотрении  составляет  15  (пятнадцать)  рабочих  дней со дня регистрации Заявления.
Результатом  административного  действия  является  направление  уведомления о  рассмотрении  заявления  рабочей группой  либо об отказе в его рассмотрении  рабочей группой заявителю.
Срок административного действия составляет не более 15 рабочих дней. 
3.3.3. Рассмотрение заявления рабочей группой.
Исполнение  данной  административной  процедуры  осуществляется  членами рабочей  группы,  состав  которой  утверждается  Постановлением  администрации Промышленновского муниципального района  и действует в соответствии с Положением о рабочей группе, утвержденной  постановлением администрации Промышленновского муниципального района  от 05.04.2017 № 334-П.
Принятые к рассмотрению  заявления  рассматриваются  на  заседании  рабочей группы.
Решения Рабочей  группы  оформляются  протоколом,  в  который  вносятся результаты  рассмотрения  и  итоги  голосования  членов  рабочей  группы. Протокол подписывается  председателем и членами рабочей  группы,  принимавшими участие в её заседании.
Результатом исполнения административного действия является  составление протокола с результатами рассмотрения заявления.
Срок административного действия составляет не более 7 рабочих дней. 
3.3.4. Поступление протокола рабочей группы специалисту для подготовки проекта постановления о включении НТО в Схему, либо уведомления об отказе о включении НТО в Схему.
Основанием для начала  данной  административной процедуры  является поступление протокола рабочей группы специалисту с  результатами рассмотрения заявления.
По  результатам рассмотрения документов  специалист готовит проект постановления администрации о включении НТО в Схему либо уведомление  об отказе о включении  НТО  в  Схему  и  направляет  его  на  подпись  главе Промышленновского муниципального района (далее – глава района). 
Максимальный срок исполнения данного действия составляет - 2 рабочих дня.
Глава района рассматривает и подписывает проект  постановления администрации о включении НТО в Схему либо  уведомление об отказе о включении НТО в Схему в течение 1 рабочего дня. 
Результатом исполнения административного действия является  подписание постановления  администрации о включении НТО в Схему либо уведомление  об отказе о включении НТО в Схему.
Срок административного действия составляет не более 3 рабочих дней. 
3.3.5. Выдача результата оказания муниципальной услуги или отказа  в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной  процедуры  является  подписание постановления Администрации о включении НТО в Схему либо уведомление  об отказе о включении НТО в Схему. 
Специалист направляет уведомление  о включении НТО в Схему либо уведомление об отказе о включении НТО в Схему заявителю либо  уполномоченному заявителем лицу в письменной форме в срок не   позднее  3 дней, следующих за днем подписания главой района  Постановления Администрации о включении НТО в Схему либо уведомление об отказе о включении НТО в Схему. 
Результатом  выполнения  административной  процедуры  является  направление заявителю либо уполномоченному заявителем лицу  уведомление  о  включении  НТО  в Схему либо об отказе о включении НТО в Схему. 
Срок административного действия составляет не более 3 рабочих дней. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности  действий, определенных административными процедурами, по  предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль) осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Контроль за деятельностью должностного лица,  предоставляющего муниципальную услугу, осуществляет глава района.
4.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:
- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, 
- грамотное  оформление  постановления  о включении  НТО  в  Схему  либо уведомление об отказе о включении НТО в Схему и доступное консультирование;
Должностное  лицо,  ответственное  за  регистрацию  входящей  (исходящей) корреспонденции, несет персональную ответственность за:
- соблюдение сроков  и  порядка  регистрации  входящей  (исходящей) корреспонденции и передачи документов должностному лицу,  ответственному  за предоставление муниципальной услуги;
- правильность записи на входящем  (исходящем) документе, номера  и даты регистрации.
Ответственность должностных лиц закрепляется их должностной инструкцией, в соответствии с требованиями действующего законодательства.
4.4.  Текущий  контроль  осуществляется  путём  проведения  главой  района проверок соблюдения и исполнения должностными лицами  положений  Административного регламента,  иных  нормативно-правовых  актов  Российской  Федерации,  нормативно-правовых актов Кемеровской области, нормативно-правовых актов администрации Промышленновского муниципального района.
Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.
4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений  прав  заявителей,  рассмотрение,  принятие  решений  и подготовку  ответов  на обращения  заявителей,  содержащих  жалобы  на  действия  (бездействие)  ответственных должностных лиц.
4.4.  Порядок  и периодичность  проведения  плановых  проверок  соблюдения положений Административного регламента и иных  нормативных правовых актов, устанавливающих требования к  предоставлению  муниципальной  услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации на текущий год.
4.5. Решение  об  осуществлении  плановых  и  внеплановых  проверок  полноты  и качества предоставления муниципальной услуги принимается главой района.
4.6.  Плановые  проверки  проводятся  на  основании  годовых  планов  работы; внеплановые  проверки  проводятся  при  выявлении  нарушений  по  предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.
4.7. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества  предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом администрации, ответственным за организацию  работы  по  рассмотрению  обращений  заявителей,  и  уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих муниципальных правовых актов. Проверки  проводятся с  целью  выявления  и  устранения  нарушений  прав заявителей  и  привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты  проверок отражаются отдельной справкой или актом.
4.8. Внеплановые  проверки  сотрудников  администрации     по  вопросу предоставления муниципальной услуги проводится  на основании жалоб заявителей, для чего запрашивает у сотрудника необходимые  документы и по результатам проверки составляет акты с указанием выявленных нарушений.
4.9. По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений  прав  заявителей  виновные  должностные  лица  привлекаются  к дисциплинарной, гражданско-правовой и иной ответственности  в  порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.10. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их  объединений  и  организаций  является  самостоятельной  формой  контроля  и осуществляется  путем  направления  обращений  в  Администрацию,  а  также  путем обжалования  действий  (бездействия)  и  решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения Административного регламента, в вышестоящие органы власти.
4.11.  В течение 15 календарных дней со дня регистрации обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам  направляется  ответ на обращение, поступившее  в  форме  электронного  документа, в  форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному  в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование.
Заявитель вправе обратиться с жалобой на решения и действия  (бездействие) Администрации, должностного  лица,  предоставляющего  муниципальную услугу (далее жалоба), осуществляемое  на  основании  настоящего Административного  регламента, устно, письменно либо в электронной форме к главе района.
При обращении  заявителя  устно, ответ на жалобу, с согласия  заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
Специалист  по  организационной  работе  и  обращениям  граждан  в  день  приема письменной жалобы осуществляет её  регистрацию  в  журнале  входящей корреспонденции. Жалоба, поступившая посредством  электронной связи, распечатывается и регистрируется аналогично письменной жалобе.
Информация о месте, днях и часах приема главы района доводится до сведения граждан  путём  размещения  на  информационных стендах в Администрации,  а  также  на официальном сайте Администрации.
График приема главы района:
еженедельно по средам  -   с 11:00 до 13:00
5.2.  Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
-   нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных  нормативно-правовыми актами Российской Федерации, нормативно-правовыми  актами  субъектов  Российской Федерации,  муниципальными  правовыми  актами  для  предоставления  муниципальной услуги;
-  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не предусмотрены федеральными  законами  и  принятыми  в  соответствии  с  ними  иными нормативно-правовыми  актами  Российской  Федерации, нормативно-правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами; 
-  затребование с заявителя  при предоставлении  муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативно-правовыми  актами  Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами;
- отказ должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении  допущенных  опечаток  и  ошибок   в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
5.3. В письменной жалобе указываются:
-  фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя (либо фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);
-  контактный  телефон,  почтовый  адрес  заявителя  –  физического  лица,  либо наименование,  сведения  о  месте  нахождения  заявителя  –  юридического  лица,  а  так  же адрес электронной почты (при наличии);
- фамилия, имя, отчество должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
-  предмет  обращения  и  доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с решением и действием (бездействием) должностного лица Администрации; 
-  личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.
Жалоба  должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 
Жалобы заявителей, содержащие обжалование действий  (бездействий) конкретных должностных  лиц,  не  могут  направляться  этим  должностным  лицам для рассмотрения и (или) ответа.
5.4. Срок рассмотрения и ответа на жалобу не более  15 рабочих дней  со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок – в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.
5.5.  В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на  который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом  в  жалобе  не  приводятся  новые доводы  или  обстоятельства, глава района вправе принять  решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении  переписки  по  данному  вопросу.  О  данном  решении  в  адрес  заявителя, направившего жалобу, направляется письменное уведомление.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений: 
- жалоба признана обоснованной – принимается решение о  применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту,  допустившему  нарушения  в  ходе предоставления  муниципальной  услуги,  требований законодательства  Российской Федерации, законодательства  Кемеровской области, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу.
- жалоба признана необоснованной.
5.7. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.3. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме либо в электронном виде (по желанию заявителя) направляется ответ о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной.
5.8.  В случае установления в ходе или  по  результатам  рассмотрения  жалобы признаков состава административного правонарушения  или  преступления глава района или должностное лицо, наделённое  полномочиями по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет  имеющиеся  материалы в Прокуратуру Промышленновского района. 
5.9. Судебное обжалование.
Действие (бездействие) Администрации, должностных лиц  Администрации, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги могут быть обжалованы в суде в порядке,  установленном  действующим  законодательством Российской Федерации.






























	
	
                   Приложение № 1
к регламенту предоставления муниципальной услуги                                                                               «Включение мест размещения нестационарных торговых объектов в схему размещения нестационарных торговых объектов на территории Промышленновского муниципального района»





БЛОК-СХЕМА 
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 «ВКЛЮЧЕНИЕ МЕСТ РАЗМЕЩЕНИЯ НЕСТАЦИОНАРНЫХ ТОРГОВЫХ ОБЪЕКТОВ В СХЕМУ РАЗМЕЩЕНИЯ НЕСТАЦИОНАРНЫХ ТОРГОВЫХ ОБЪЕКТОВ НА ТЕРРИТОРИИ ПРОМЫШЛЕННОВСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА»
 (
Прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги
)


 (
Рассмотрение заявления и документов на получение муниципальной
 
услуги
)



 (
Возврат заявления и документов заявителю
) (
Поступление  протокола  рабочей  группы
 специалисту  для подготовки проекта постановления  о включении НТО  в  Схему  либо 
уведомл
ения  об  
отказе
  о  включении 
НТО в Схему
)
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