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                                                                                     Приложение
                                                                                     к постановлению
                                                                                     администрации города Липецка
                                                                                     от ______________ № _______


[bookmark: P33]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРАВО ОРГАНИЗАЦИИ РОЗНИЧНОГО РЫНКА»

Раздел I. Общие положения

1. Предмет регулирования Административного регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и уровня доступности муниципальной услуги, определяет порядок, сроки, последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги. 
Предметом регулирования регламента являются правоотношения, возникающие при предоставлении управлением потребительского рынка  администрации города Липецка (далее – Управление) муниципальной услуги.

2. Круг заявителей 

Заявителем на предоставление муниципальной услуги является юридическое лицо либо представитель с надлежаще оформленными полномочиями, заинтересованное в получении разрешения на право организации розничного рынка на территории города Липецка (далее – заявитель). 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

3.1. Информирование заявителя о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:
3.1.1. Управлением при личном приеме заявителей, с использованием средств телефонной связи, путем направления письменных ответов на обращения заявителей по почте, включая электронную почту.
3.1.2. На официальном сайте администрации города Липецка (www.lipetskcity.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - в сети «Интернет»), Едином портале государственных и муниципальных услуг (далее – Единый портал) (http://www.gosuslugi.ru), Региональном портале государственных и муниципальных услуг (далее – Региональный портал) (http://pgu.admlr.lipetsk.ru), на информационном стенде Управления размещается информация о предоставлении муниципальной услуги следующего содержания:
- текст Административного регламента с приложениями;
- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
- исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
3.2. Справочная информация, включающая место нахождения, графики работы Управления, справочные телефоны, адрес официального сайта администрации города Липецка, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Управления, в сети «Интернет» в обязательном порядке размещается на официальном сайте администрации города Липецка, в информационной системе «Региональный реестр государственных и муниципальных услуг» (далее - региональный реестр) и на Едином портале, Региональном портале.
Управление обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации в соответствующем разделе регионального реестра и на официальном сайта администрации города Липецка в сети «Интернет».

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги

«Выдача разрешения на право организации розничного рынка» (далее – муниципальная услуга).

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

5.1. Муниципальная услуга предоставляется Управлением во взаимодействии с Федеральной налоговой службой России, Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Липецкой области.
5.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией города Липецка муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный решением Липецкого городского Совета депутатов от 25.12.2018 № 817.

6. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
а) выдача разрешения на право организации розничного рынка (далее – разрешение);
б) отказ в выдаче разрешения.

7. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

	7.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
7.2. Срок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - 5 календарных дней с момента обращения заявителя.
7.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрены.

8. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги 

	Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), подлежит обязательному размещению на официальном сайте администрации города Липецка, в региональном реестре, на Едином портале, Региональном портале. 
Управление обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте администрации города Липецка, а также в соответствующем разделе регионального реестра.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной
услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
[bookmark: P151]
.Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет:
- заявление о предоставлении муниципальной услуги по установленной форме (приложение № 1 к настоящему регламенту);
[bookmark: sub_2621]- копии  учредительных  документов  (оригиналы  учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально);
[bookmark: sub_2622]- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или ее нотариально удостоверенная копия;
[bookmark: sub_2623]- нотариально удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.
В случае если договор аренды, либо иного права пользования объектом недвижимости заключен на срок до 1 года, к заявлению прилагается удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.
Прием заявлений в электронной форме не осуществляется. 

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления, иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги и подлежащими получению посредством межведомственного взаимодействия, если они не были представлены заявителем самостоятельно, являются:
- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости.

11. Указание на запрет требовать от заявителя 

Управление не вправе требовать от заявителя:
а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области и муниципальными правовыми актами города Липецка находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).
в) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, указанных в пункте 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

[bookmark: P182]12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрены. 

13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

13.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрены. 
13.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие права на объект или объекты недвижимости, расположенные в пределах территории, на которой предполагается организовать розничный рынок, в соответствии с утвержденным администрацией Липецкой области планом организации розничных рынков на территории Липецкой области;
- несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, указанному плану;
- подача заявления о выдаче разрешения с нарушением установленных требований и (или) представление документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения.

14. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

	Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

15. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

	Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

16. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера 
такой платы

	Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы, отсутствуют.

17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на получение муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

18. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление регистрируется специалистом Управления, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов.

19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, 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, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

Вход в здание, в котором расположено Управление, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги (его наименование и режим работы).
Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для предоставления муниципальной услуги помещении.
Для получения муниципальной услуги заявителями, являющимися инвалидами, Управление обеспечивает:
- возможность беспрепятственного входа и выхода из здания;
- возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги;
- помощь сотрудника Управления в перемещении по зданию и прилегающей территории;
- оказание иной необходимой помощи в преодолении барьеров, создающих препятствия для получения муниципальной услуги заявителями, являющимися инвалидами и имеющих стойкие нарушения функции зрения;
- оснащение помещений (мест предоставления муниципальной услуги) надписями, иной текстовой и графической информацией в доступных для инвалидов форматах;
- допуск в помещение (к месту предоставления муниципальной услуги), собаки-проводника при наличии соответствующего документа, подтверждающего ее специальное обучение;
- допуск в здание Управления сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
- оборудование на прилегающей к зданию территории мест для парковки автотранспортных средств.
При отсутствии возможности оборудовать здание в соответствии с вышеперечисленными требованиями прием заявителей, являющихся инвалидами, осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении (месте предоставления муниципальной услуги), расположенном на первом этаже здания.
Места для ожидания должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.
Места для приема должны быть оборудованы табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего прием.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, столами и стульями для возможности оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

20. Показатели доступности и качества муниципальных услуг, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона № 210-ФЗ

20.1. Управление посредством соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а также порядка предоставления муниципальной услуги, установленных Административным регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления муниципальной услуги.
20.2. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
а) открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц Управления;
б) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
в) отсутствие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Управления при предоставлении муниципальной услуги;
г) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемых обращений;
д) полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
е) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
ж) пешеходная доступность от остановок общественного транспорта к местам предоставления муниципальной услуги;
з) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации города Липецка;
и) своевременность и полнота предоставления муниципальной услуги.
20.3. Взаимодействие заявителя со специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги осуществляется при подаче заявления в Управление.
Максимальное количество взаимодействий заявителя со специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 2-х раз.
Продолжительность взаимодействия со специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут. 

21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

Муниципальная услуга в электронной форме и многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предоставляется.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме, а также особенности выполнения 
административных процедур (действий) в МФЦ 


22. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием, проверка и регистрация заявления и комплекта документов;
[bookmark: sub_323][bookmark: sub_324]- рассмотрение заявления и комплекта документов Управлением на соответствие предъявляемым требованиям, принятие решения о выдаче разрешения или отказе в выдаче разрешения, подготовка и издание приказа Управления;
[bookmark: sub_331]- подготовка и выдача заявителю уведомления о выдаче разрешения с приложением оформленного разрешения на право организации розничного рынка либо уведомления об отказе в выдаче разрешения.
22.1. Прием, проверка и регистрация заявления и комплекта документов.
Основание для начала административной процедуры: подача заявителем заявления и комплекта документов в Управление, определенных в п.9 настоящего Административного регламента.
При обращении заявителя с заявлением специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает личность заявителя и его полномочия на основании документа, удостоверяющего личность заявителя, либо документа, подтверждающего его полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации, проводит проверку правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов, принимает заявление.
Поступившее в Управление заявление специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию заявлений и обращений, регистрирует в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, в Единой системе документооборота путем присвоения заявлению порядкового номера и передает зарегистрированное заявление начальнику Управления для рассмотрения. 
Начальник Управления рассматривает заявление, ставит резолюцию и направляет специалисту Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги, заявление с резолюцией начальника Управления на исполнение.
В течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, Управлением направляется заявителю уведомление о приеме заявления к рассмотрению. В случае если указанное заявление оформлено не в соответствии с установленными требованиями, а в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы, заявителю вручается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 2 рабочих дня.
Критерии принятия решения: поступление заявления в Управление.
Результат административной процедуры: прием, регистрация заявления и направление уведомления заявителю. 
Способ фиксации результата административной процедуры: регистрация заявления в Единой системе документооборота путем присвоения заявлению порядкового номера и направление заявления с резолюцией начальника Управления на исполнение специалисту Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
[bookmark: sub_332]22.2. Рассмотрение заявления и комплекта документов Управлением на соответствие предъявляемым требованиям, принятие решения о выдаче разрешения или отказе в выдаче разрешения, подготовка и издание приказа Управления.
Основание для начала административной процедуры: наличие пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги.
Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- проверяет наличие документов, предусмотренных настоящим регламентом;
- проверяет соответствие сведений, содержащихся в представленных документах, требованиям, установленным настоящим регламентом.
[bookmark: sub_3322]22.2.1. В случае представления заявителем по собственной инициативе документов, предусмотренных п. 9 Административного регламента, и соответствия полноты и достоверности сведений о заявителе в представленных документах специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- принимает решение о выдаче разрешения;
- готовит проект приказа Управления о выдаче разрешения;
- передает проект приказа Управления о выдаче разрешения на подпись начальнику Управления.
Начальник Управления в течение 1 рабочего дня рассматривает и подписывает проект приказа Управления о выдаче разрешения и направляет итоговый документ специалисту Управления, ответственному за регистрацию приказов.
Специалист Управления, ответственный за регистрацию приказов, осуществляет в течение 1 рабочего дня регистрацию подписанного приказа Управления о выдаче разрешения.
22.2.2. В случае несоответствия полноты и достоверности сведений о заявителе в представленных документах специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- принимает решение об отказе в выдаче разрешения;
- готовит проект приказа Управления об отказе в выдаче разрешения;
- передает проект приказа Управления об отказе в выдаче разрешения на подпись начальнику Управления.
Начальник Управления в течение 1 рабочего дня рассматривает и подписывает проект приказа Управления об отказе в выдаче разрешения и направляет итоговый документ специалисту Управления, ответственному за регистрацию приказов.
Специалист Управления, ответственный за регистрацию приказов, осуществляет в течение 1 рабочего дня регистрацию подписанного приказа Управления об отказе в выдаче разрешения.
22.2.3. В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, предусмотренных п. 9 Административного регламента, и соответствия полноты и достоверности сведений о заявителе в представленных документах специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает запросы о предоставлении документов, установленных п. 10 Административного регламента, и направляет их с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.
При получении ответа на межведомственный запрос специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
-  приобщает его к пакету документов, представленному заявителем;
- принимает решение о выдаче разрешения;
- готовит проект приказа Управления о выдаче разрешения;
- передает проект приказа Управления о выдаче разрешения на подпись начальнику Управления.
Начальник Управления в течение 1 рабочего дня рассматривает и подписывает проект приказа Управления о выдаче разрешения и направляет итоговый документ специалисту Управления, ответственному за регистрацию приказов.
Специалист Управления, ответственный за регистрацию приказов, осуществляет в течение 1 рабочего дня регистрацию подписанного приказа Управления о выдаче разрешения.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 20 календарных дней.
Критерии принятия решения: соответствие сведений, содержащихся в представленных документах, наличие полного комплекта документов требованиям, установленным в соответствии с п.9 Административного регламента.
Результат административной процедуры: подписанный начальником Управления и зарегистрированный приказ Управления о (об отказе в) выдаче разрешения. 
Способ фиксации результата административной процедуры: регистрация (присвоение номера и даты) приказа Управления о (об отказе в) выдаче разрешения на бумажном носителе.
[bookmark: sub_333][bookmark: sub_3332]22.3. Подготовка и выдача заявителю уведомления о выдаче разрешения с приложением оформленного разрешения на право организации розничного рынка либо уведомления об отказе в выдаче разрешения.
Основание для начала выполнения административной процедуры: подписанный начальником Управления и зарегистрированный приказ Управления о (об отказе в) выдаче разрешения.
Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
22.3.1. В случае издания приказа о выдаче разрешения:
- готовит проекты уведомления о выдаче разрешения и разрешения на право организации розничного рынка;
- передает проекты уведомления о выдаче разрешения и разрешения на право организации розничного рынка на подпись начальнику Управления.
Начальник Управления в течение 1 рабочего дня рассматривает и подписывает проекты уведомления о выдаче разрешения и разрешения на право организации розничного рынка и направляет итоговые документы специалисту Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет в течение 1 рабочего дня регистрацию подписанных уведомления о выдаче разрешения и разрешения на право организации розничного рынка.
22.3.2. В случае издания приказа об отказе в выдаче разрешения:
- готовит проект уведомления об отказе в выдаче разрешения;
- передает проект уведомления об отказе в выдаче разрешения на подпись начальнику Управления.
Начальник Управления в течение 1 рабочего дня рассматривает и подписывает проект уведомления об отказе в выдаче разрешения и направляет итоговый документ специалисту Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет в течение 1 рабочего дня регистрацию подписанного уведомления об отказе в выдаче разрешения.
22.3.3. Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вручает (направляет) заявителю не позднее 3 дней со дня регистрации приказа Управления о (об отказе в) выдаче разрешения уведомление о выдаче разрешения с приложением разрешения на право организации розничного рынка либо уведомление об отказе в выдаче разрешения.
Максимальный срок выполнения административной процедуры –                    3 календарных дня.
Критерии принятия решения: приказ Управления о (об отказе в) выдаче разрешения.
Результат выполнения административной процедуры: подписанные начальником Управления и зарегистрированные уведомление о выдаче разрешения и разрешение на право организации розничного рынка либо уведомление об отказе в выдаче разрешения.
Способ фиксации результата административной процедуры: регистрация уведомления о выдаче разрешения, разрешения на право организации розничного рынка либо уведомления об отказе в выдаче разрешения на бумажном носителе и вручение (направление) заявителю данных документов.

[bookmark: Par271][bookmark: Par295]Раздел IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

[bookmark: Par309]23. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,
 а также принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением порядка и исполнением стандарта предоставления муниципальной услуги, административных процедур по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами Управления осуществляется начальником Управления.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента.

24. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

	24.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Управления.
24.2. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы, но не реже 1 раза в год) и внеплановый характер.
24.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказа начальника Управления. Для проведения проверки формируется комиссия, деятельность которой осуществляется в соответствии с приказом начальника Управления.
24.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, изложенные в жалобе заявителя на нарушение его прав и законных интересов.
24.5. Результаты проведенных проверок оформляются в виде акта проверки, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

25. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 
	
25.1. По результатам проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные специалисты несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Липецкой области.
25.2. Персональная ответственность специалистов Управления закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
25.3. Специалисты Управления несут персональную ответственность за своевременность и качество предоставления муниципальной услуги.

26. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью Управления при предоставлении муниципальной услуги.
Контроль за исполнением Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Управление, а также 
путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента, в Управление.
Информация о результатах рассмотрения обращений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти обращения, в установленные законодательством сроки.

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

27. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба)

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  а также их должностных лиц и муниципальных служащих.

28. Предмет жалобы

28.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка для предоставления муниципальной услуги;
г) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
д) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
е) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;
ж) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;
з) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
и) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
к) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка.

29. Органы местного самоуправления, должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста Управления подаются начальнику Управления по адресу: 398001, г.Липецк, ул.Советская, 1, тел. + 7(4742) 23-91-31.
Жалобы на решения и действия (бездействие) начальника Управления подаются главе города Липецка, заместителю главы администрации города Липецка по адресу: 398001, г.Липецк, ул.Советская, 5, тел. + 7(4742) 23-04-53,    23-97-56.

30. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

30.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация поступления жалобы в администрацию города Липецка, Управление, в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме и направленной по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», сайта администрации города Липецка, Единого портала и Регионального портала, а также принятой при личном приеме заявителя.
30.2. Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б) наименование юридического лица, сведения о месте регистрации юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
30.3. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
30.4. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:
а) если в письменном обращении не указано наименование юридического лица, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
б) если в жалобе, поступившей в форме электронного документа, не указаны наименование заявителя и адрес электронной почты;
в) если текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению).
Если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение.
30.5. Заявление без ответа по существу может быть оставлено в следующих случаях:
а) если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица либо членов его семьи (о недопустимости злоупотребления правом необходимо сообщить заявителю, направившему обращение);
б) если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.
30.6. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
30.7. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
30.8. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

31. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

32. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы в установленные действующим законодательством сроки принимается одно из следующих решений:
а) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка, а также в иных формах;
б) в удовлетворении жалобы отказывается.

33. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

33.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
33.2. Ответ о результатах рассмотрения жалобы должен содержать следующую информацию:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица, муниципального служащего, принявшего решение по жалобе;
б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
в) наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;
д) в случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
33.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом, муниципальным служащим.

34. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в порядке, установленном действующим законодательством.

35. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на:
а) ознакомление с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, 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 законом тайну;
б) получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

36. Способы информирования заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала или Регионального портала

36.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте администрации города Липецка, на Едином портале, Региональном портале, а также может быть сообщена заявителю должностными лицами Управления при личном контакте, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
36.2. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является рассмотрение всех поставленных в жалобе вопросов (в пределах компетенции), принятие необходимых мер и направление письменных ответов по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

47. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), подлежит обязательному размещению на официальном сайте администрации города Липецка, в региональном реестре, на Едином портале, Региональном портале. 
Управление обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, на официальном сайте администрации города Липецка, а также в соответствующем разделе регионального реестра.


































А.Н.Ларин

Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешения на право организации розничного рынка»

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги
«Выдача разрешения на право организации розничного рынка»

Начальнику управления потребительского рынка администрации города Липецка 
______________________________________
(Ф.И.О. начальника управления)
______________________________________ 
(наименование ЮЛ полное и (если имеется) 
______________________________________
сокращенное (в том числе фирменное
[bookmark: _GoBack]_______________________________________, наименование)
_______________________________________,
(организационно-правовая форма ЮЛ)

зарегистрировано по адресу: ______________
________________________________________,
контактные телефоны: __________________

заявление.

	Просим выдать разрешение на право организации розничного рынка по адресу: _________________________________________________________________________________,
(место нахождения объекта или объектов недвижимости, расположенных на территории, в
__________________________________________________________________________________
 пределах которой предполагается организовать розничный рынок)
тип рынка:________________________________________________________________________,
ИНН_____________________________, ОГРН______________________________.

Приложение: 
1. Копии учредительных документов;
2. Выписка из ЕГРЮЛ (может быть запрошена органом, предоставляющим услугу, с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия); 
3. Копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости (может быть запрошена органом, предоставляющим услугу, с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия).
 
                                                                                                        Дата
      МП                                                                                            Подпись
