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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НЕФТЕЮГАНСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	26.09.2019
	№ 164-нп
	   


г.Нефтеюганск

О внесении изменений в постановление администрации города Нефтеюганска от 29.11.2016 № 200-нп «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                     «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями администрации города Нефтеюганска от 08.05.2019 № 86-нп «Об утверждении реестра муниципальных услуг муниципального образования город Нефтеюганск», от 05.09.2013 № 88-нп «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  распоряжением администрации города Нефтеюганска от 07.02.2019 № 24-р        «Об определении уполномоченного органа по выдаче разрешений на право организации розничного рынка», в целях приведения муниципального правового акта в соответствие с законодательством Российской Федерации администрация города Нефтеюганска постановляет:

1.Внести в постановление администрации города Нефтеюганска               от 29.11.2016 № 200-нп «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка» следующие изменения, а именно: 

1.1.В приложении к постановлению:

1.1.1.Раздел 1 «Общие положения», раздел 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги», раздел 3 «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме», раздел 5 «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление» административного регламента предоставления муниципальной услуги изложить согласно приложению к настоящему постановлению.
1.1.2.В приложениях 1, 2, 3, 4 к административному регламенту слова                                «по делам» заменить словами «экономического развития».
1.2.Приложения 6, 7 к административному регламенту исключить.  
2.Обнародовать (опубликовать) постановление в газете «Здравствуйте, нефтеюганцы!».


3.Департаменту по делам администрации города (Прокопович П.А.) разместить постановление на официальном сайте органов местного самоуправления города Нефтеюганска в сети Интернет.


4.Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
Глава города Нефтеюганска                              


            С.Ю.Дегтярев
	
	Приложение 

к постановлению

администрации города 

от 26.09.2019 № 164-нп


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка»

1.Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента.

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка» (далее - административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых департаментом экономического развития администрации города Нефтеюганска, (далее – Департамент), а также порядок взаимодействия Департамента с заявителями, иными органами власти, учреждениями и организациями в процессе предоставления муниципальной услуги. 

1.2.Круг заявителей.

Заявителями являются юридические лица, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги, лица, представляющие интересы юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица или доверенностью (далее – заявитель).


1.3.Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.


1.3.1.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте органов местного самоуправления города Нефтеюганска в сети Интернет (далее – официальный сайт), а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет (далее – единый портал).

1.3.1.1.Информирование заявителей осуществляется в следующих формах:


-устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);


-письменной (при письменном обращении, предоставленном заявителем лично, по почте, электронной почте, факсу);


-в форме информационных (мультимедийных) материалов на официальном сайте, едином портале;


-в форме информационных (текстовых) материалов на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.


1.3.1.2.В случае устного обращения (лично или по телефону), информирование заявителя осуществляет ответственное за предоставление муниципальной услуги должностное лицо Департамента.

1.3.1.3.Продолжительность информирования при личном обращении заявителя не должна превышать 15 минут, по телефону – 10 минут.

1.3.1.4.Ответ на телефонный звонок начинается с информации                                   о наименовании организации, в которую обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности лица, принявшего телефонный звонок.


1.3.1.5.При общении с заявителями (по телефону или лично) должностное лицо Департамента использует официально-деловой стиль речи, корректно и внимательно относится к гражданам, не унижая их чести и достоинства.


1.3.1.6.При невозможности должностного лица Департамента,  принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


1.3.1.7.В случае если для ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо Департамента, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в Департамент, письменное обращение о предоставлении письменного ответа либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.


1.3.1.8.При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ на обращение заявителя направляется по почтовому адресу, адресу электронной почты или по факсу, указанному заявителем, в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации обращения.


1.3.1.9.Информирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги и консультирование по вопросам ее предоставления осуществляется бесплатно.

1.3.1.10.Информация о порядке и сроках предоставления услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», размещенная на едином портале, официальном сайте, предоставляется заявителю бесплатно.

1.3.1.11.Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.3.2.Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и в муниципальном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Нефтеюганского района» (далее – МФЦ).


1.3.2.1.К справочной информации относится следующая информация:


-место нахождения и графики работы Департамента, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, органов государственной власти, в ведении которых находятся документы и (или) информация, получаемые по межведомственному запросу;


-справочные телефоны Департамента, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, органов государственной власти, в ведении которых находятся документы и (или) информация, получаемые по межведомственному запросу;


-адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Департамента, предоставляющего муниципальную услугу,  МФЦ, органов государственной власти, в ведении которых находятся документы и (или) информация, получаемые по межведомственному запросу.

1.3.2.2.Справочная информация не приводится в административном регламенте, а подлежит обязательному размещению на официальном сайте (http://www.admugansk.ru/category/662), в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр), на Едином портале. Департамент, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации в соответствующем разделе федерального реестра и на официальном сайте.


1.3.2.3.На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:


-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;


-место нахождения, графики работы, справочные телефоны, адреса электронной почты Департамента, предоставляющего муниципальную услугу,  МФЦ;


-сведения о способах получения информации о местонахождении и графиках работы Департамента, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ;


-о процедуре получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;


-бланки заявления о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения;


-исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


-текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения) – на информационном стенде; полная версия размещается на официальном сайте, полный текст административного регламента можно получить у должностного лица Департамента, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

1.3.2.4.В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги Департамент, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает размещение информации на официальном сайте и на информационных стендах, находящихся в местах предоставления муниципальной услуги.


1.3.2.5.Информация о муниципальной услуге на Едином портале размещается в установленном порядке.


2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на право организации розничного рынка».

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 


2.2.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется Департаментом.
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет структурное подразделение департамента экономического развития – отдел развития предпринимательства и потребительского рынка Департамента (далее – Отдел).
2.2.2.За получением муниципальной услуги заявитель может обратится в МФЦ. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом на основании заключенного соглашения.

2.2.3.При предоставлении муниципальной услуги Департамент осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с:
-Межрайонной ИФНС России № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре;
-Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре.

2.2.4.Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».


2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги.

2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю:


2.3.1.1.Уведомления о предоставлении муниципальной услуги с приложением:


-разрешения на право организации розничного рынка;

-переоформленного разрешения на право организации розничного рынка;


-разрешения на право организации розничного рынка с продленным сроком его действия;


-дубликата и (или) копии разрешения на право организации розничного рынка.


2.3.1.2.Уведомления об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка (переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения), в котором приводится обоснование причин такого отказа.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.


2.4.1.Общий срок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на право организации розничного рынка не должен превышать                  30 календарных дней со дня поступления в Департамент заявления о выдаче разрешения на право организации розничного рынка.

2.4.2.Общий срок предоставления муниципальной услуги по продлению срока действия разрешения, его переоформлению не должен превышать                      15 календарных дней со дня поступления в Департамент заявления о продлении срока действия разрешения, переоформлении разрешения на право организации розничного рынка.

2.4.3.Срок предоставления муниципальной услуги по выдаче дубликата и (или) копии разрешения в течение 3 рабочих дней по письменному заявлению юридического лица со дня поступления в Департамент заявления о выдаче дубликата и (или) копии разрешения на право организации розничного рынка.

2.4.4.В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок формирования и направления межведомственных запросов и получения на них ответов, срок подготовки, выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.4.5.О принятом решении о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги Департамент обязан уведомить заявителя в письменной форме в срок не позднее дня, следующего за днем принятия соответствующего решения.

2.4.6.В срок не позднее 3 календарных дней со дня принятия решения                   о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги Департамент вручает (направляет) заявителю уведомление о выдаче разрешения с приложением оформленного разрешения, а в случае отказа в выдаче разрешения – уведомление об отказе в выдаче разрешения, в котором приводится обоснование причин такого отказа.

2.4.7.В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, из МФЦ в Департамент.

2.5.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 (http://www.admugansk.ru/category/658), в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр), на Едином портале. Департамент обеспечивают в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации в соответствующем разделе федерального реестра и на официальном сайте.


2.6.Исчерпывающий перечень документов и требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1.Исчерпывающий перечень документов, необходимых                                для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 3                    Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации
от 10 марта 2007 года № 148, которые заявитель представляет самостоятельно:

-заявление о выдаче разрешения на право организации розничного рынка (далее – заявление);

-копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя;

-копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально).

2.6.2.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых и получаемых
в порядке межведомственного информационного взаимодействия:

2.6.2.1.Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или ее нотариально удостоверенная копия;

2.6.2.2.Удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.

2.6.3.Документы, указанные в подпунктах 2.6.2.1, 2.6.2.2 пункта 2.6.2 могут быть предоставлены заявителем по собственной инициативе.
2.6.4.Непредставление заявителем документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.5.В случае реорганизации юридического лица в форме преобразования, изменения его наименования или типа рынка в Департамент подается заявление о переоформлении разрешения на право организации розничного рынка, с приложением документов, подтверждающих указанные изменения.

2.6.6.В случае окончания срока действия разрешения на право организации розничного рынка в Департамент подается заявление о продлении срока действия разрешения на право организации розничного рынка.

2.6.7.В случае утраты, порчи либо иного факта невозможности использования документа в Департамент подается заявление о выдаче дубликата и (или) копии разрешения на право организации розничного рынка.

2.6.8.В случае обращения в Департамент либо через МФЦ представитель заявителя предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а также документ, подтверждающий полномочие действовать от имени заявителя.

2.6.9.Заявление подается заявителем в свободной форме или по рекомендуемым формам, приведенным в приложениях 1–4 к настоящему административному регламенту.
2.6.10.Заявление подписывается лицом, представляющим интересы юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица или доверенностью, и удостоверено печатью юридического лица (при наличии печати), от имени которого подается заявление.

2.6.11.В заявлении о выдаче разрешения на право организации розничного рынка должны быть указаны:

-полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименования, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений                              о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц;

-идентификационный номер налогоплательщика и данные документа                      о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

-тип рынка, который предполагается организовать.

2.6.12.В заявлении указывается способ выдачи (направления) ему документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.6.13.Формы заявлений, указанных в пункте 2.6.9 настоящего административного регламента, заявитель может получить:

-у специалиста Департамента, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

-на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;

-посредством сети Интернет на официальном сайте, Едином и региональном порталах.

2.6.14.Документ, указанный в подпункте 2.6.2.1 настоящего административного регламента, заявитель может получить, обратившись
в Межрайонную ИФНС России № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре.

2.6.15.Документ, указанный в подпункте 2.6.2.2 настоящего административного регламента, заявитель может получить, обратившись
в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре.
2.6.16.Способы подачи заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-личное обращение в Департамент, в МФЦ;

-посредством почтовой связи в Департамент.

2.7.Запрещается требовать от заявителя:
2.7.1.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;

2.7.2.Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона       № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Департамент по собственной инициативе;

2.7.3.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 следующих случаев:

-изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления;

-наличие ошибок в заявлении и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

-истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

-выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Департамента, муниципального служащего, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Департамента, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.8.Непредставление заявителем документов, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа ему в предоставлении муниципальной услуги.


2.9.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2.9.1.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.


2.10.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.


2.10.1.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры не предусмотрены.

2.11.Решение об отказе в выдаче разрешения принимается по следующим основаниям:

2.11.1.Отсутствие права на объект или объекты недвижимости, расположенные в пределах территории, на которой предполагается организовать розничный рынок в соответствии Планом организации розничных рынков на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, утвержденным постановлением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 29 мая 2007 года № 136-п.
2.11.2.Несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, Плану, указанному в подпункте 2.11.1.
2.11.3.Подача заявления о выдаче разрешения на право организации розничного рынка с нарушением установленных требований и (или) предоставление документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения.

2.12.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
2.12.1.Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.13.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                        о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.


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


2.14.Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.


2.14.1.Заявление, поступившее в адрес Департамента, подлежит обязательной регистрации должностным лицом, ответственным за делопроизводство в электронном документообороте в течение 1 рабочего дня с момента поступления в Департамент.


2.14.2.В случае личного обращения заявителя в Департамент заявление подлежит обязательной регистрации должностным лицом, ответственным за делопроизводство в электронном документообороте в течение 15 минут. 
2.14.3.Регистрация заявления МФЦ осуществляется в соответствии с регламентом его работы. При обращении заявителя в МФЦ обеспечивается передача заявления в Департамент в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и Департаментом, но не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления.

2.15.Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале не осуществляется.


2.16.Запись на прием для подачи запроса, в том числе с использованием Единого портала не осуществляется.


2.17.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 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.


2.17.1.Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях.


2.17.2.Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются:


-пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами по путям движения, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов;


-соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания;


-контрастной маркировкой ступеней по пути движения;


-информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения);


-тактильными табличками с надписями, дублированными шрифтом Брайля. 


2.17.3.Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуются:


-тактильными полосами;


-контрастной маркировкой крайних ступеней;


-поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом Брайля с указанием этажа;


-тактильными табличками с указанием этажей, дублированными шрифтом Брайля.


2.17.4.Здание должно быть оборудовано:


-системой кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентиляции воздуха;


-противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


2.17.5.Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.


2.17.6.Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, включает места для ожидания и приема заявителей.

2.17.7.У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.) и его внутренней схемой, на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.


2.17.8.Прием заявителей осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (местах приема).


2.17.9.Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и информационным системам, доступным для инвалидов.».


2.17.10.В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, организуются помещения для приема заявителей «зального» типа, при этом части помещения отделяются перегородками в виде окон (киосков). При отсутствии такой возможности помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста.


2.17.11.Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, консультирование производится в одних и тех же окнах (кабинетах). Количество одновременно работающих окон (кабинетов) для приема и выдачи документов должно обеспечивать выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди.


2.17.12.Окна (кабинеты) должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:


-номера окна (кабинета);


-фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;


-вид приема (по очереди, по предварительной записи);


-времени технологического перерыва и перерыва на обед.


2.17.13.Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.


2.17.13.1.Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.


2.17.13.2.Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.


2.17.13.3.Места ожидания оснащаются информационными стендами.


2.17.14.Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны обеспечить заявителя исчерпывающей информацией.


2.18.14.1.Требования к оформлению: стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне. 


2.18.14.2.На информационных стендах, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.18.15.Официальный сайт должен:


2.18.15.1.Содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, образцы заполнения запросов и бланки запросов или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения.


2.18.15.2.Предоставлять пользователям возможность распечатки бланков запросов, обмен мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг, направление обращения и получения ответа в электронном виде.


2.18.15.3.Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.


2.19.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


2.19.1Показателями доступности муниципальной услуги являются:

2.19.1.1.Возможность получения заявителем муниципальной услуги в МФЦ;

2.19.1.2.Доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования, в том числе посредством официального сайта, Единого и регионального порталов.
2.19.1.3.Доступность формы заявления, размещенной на Едином и региональном порталах, в том числе с возможностью его копирования и заполнения в электронном виде.

2.19.2.Показателями качества муниципальной услуги являются:

2.19.2.1.Соблюдение должностными лицами Департамента, предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги.
2.19.2.2.Соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставлении муниципальной услуги.
2.19.2.3.Отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществленных) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.20.Особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ.


2.20.1.За получением муниципальной услуги заявитель вправе также обратиться в МФЦ.

2.20.2.МФЦ предоставляет муниципальную услугу по принципу «одного окна», при этом взаимодействие с Департаментом происходит без участия заявителя, в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением               о взаимодействии с МФЦ.

2.20.3.МФЦ, в том числе по экстерриториальному принципу, осуществляет следующие административные процедуры (действия):

-информирование о предоставлении муниципальной услуги;

-прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

3.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 многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

-прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

-формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости) в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, получение на них ответов;

-принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.2.Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является: поступление в Департамент заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, следующими способами: лично или через МФЦ.
3.2.2.Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

-проверка правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента;
-регистрация заявления;

-оформление и выдача (направление) заявителю уведомления
о приеме заявления к рассмотрению или о необходимости представления отсутствующих необходимых документов. 

3.2.3.Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры:

-за прием и регистрацию заявления – специалист Департамента, ответственный за делопроизводство; 
-за оформление и выдачу (направление) заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению или о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов – специалист отдела развития предпринимательства и потребительского рынка департамента экономического развития администрации города (далее – специалист Отдела).
3.2.4.Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента. 
3.2.5.Результат выполнения административной процедуры:

-регистрация заявления;

-выдача (направление) заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению или о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов.

3.2.6.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

-регистрация заявления в системе электронного документооборота, уведомления о приеме заявления к рассмотрению
или о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления
и (или) представления отсутствующих документов в системе электронного документооборота;

-выдача (направление) заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению или о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов подтверждается уведомлением о вручении.
3.2.7.Максимальный срок выполнения административной процедуры: в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, предусмотренных пункта 2.6.1 настоящего административного регламента, в Департамент. В случае личного обращения заявителя в Департамент заявление подлежит обязательной регистрации должностным лицом, ответственным за делопроизводство в электронном документообороте в течение 15 минут.
3.2.8.Зарегистрированное заявление с приложениями, передается специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в день регистрации указанного заявления.

3.2.9.Заявление, поступившее в МФЦ, передается в Департамент в срок, установленный соглашением между МФЦ и Департаментом.
3.3.Формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости) в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, получение на них ответов

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является: непредставление заявителем документов (сведений), которые он вправе предоставить по собственной инициативе.

3.3.2.Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: 

-формирование и направление межведомственных запросов в органы власти, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения административного действия – 2 рабочих дня со дня поступления зарегистрированного заявления специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги);

-получение и регистрация ответов на межведомственные запросы.

3.3.3.Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры: специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.3.4.Критерий принятия решения о направлении межведомственного запроса: отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе.

3.3.5.Результат выполнения административной процедуры: регистрация полученных ответов на межведомственные запросы.

3.3.6.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует ответ на запрос, в системе электронного документооборота в день его поступления.
3.4.Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является: поступление специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления и ответа на межведомственный запрос (в случае его направления).

3.4.2.Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

3.4.2.1.Проверка полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных документах в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, оформление решения                                    о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги в форме постановления администрации города, в течение 5 календарных дней со дня поступления в Департамент заявления либо ответа на межведомственный запрос.
3.4.2.2.Подписание решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги не позднее 10 календарных дней со дня его оформления;

3.4.2.3.Регистрация решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги – в день их подписания.
3.4.2.4.Выдача (направление) решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги в срок не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения.
3.4.2.5.Оформление, подписание и регистрация разрешения на право организации розничного рынка (в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги) не позднее 5 календарных дней со дня принятия указанного решения.
3.4.2.6.Оформление, подписание и регистрация уведомления о выдаче разрешения на право организации розничного рынка не позднее 5 календарных дней со дня принятия указанного решения.
3.4.2.7.Выдача (направление) заявителю уведомления о выдаче разрешения на право организации розничного рынка с приложением оформленного разрешения на право организации розничного рынка, а в случае отказа в выдаче разрешения – уведомление об отказе в выдаче разрешения, в котором приводится обоснование причин такого отказа в срок не позднее                      3 календарных дней со дня принятия соответствующего решения.
3.4.2.8.Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры:

-за рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформление решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги в форме постановления администрации города, разрешения на право организации розничного рынка, уведомления о выдаче разрешения на право организации розничного рынка – специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
-за подписание решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги в форме постановления администрации города, разрешения на право организации розничного рынка, уведомления о выдаче разрешения на право организации розничного рынка – специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
-за регистрацию и выдачу (направление) заявителю решения                               о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, разрешения на право организации розничного рынка, уведомления о выдаче разрешения на право организации розничного рынка – специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.4.3.Критерием принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.11 настоящего административного регламента.

3.4.4.Максимальный срок выполнения административной процедуры –                     30 календарных дней дня со дня регистрации заявления.

3.4.5.Результат выполнения административной процедуры: выданные (направленные) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, лично или по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ.

3.4.6.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

-в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, лично заявителю - запись о выдаче документов заявителю в журнале выдачи разрешений;

-в случае направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, получение заявителем документов подтверждается уведомлением о вручении;

-в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче документов заявителю отображается в соответствии с порядком ведения документооборота, принятым в МФЦ.

3.5.При переоформлении разрешения на право организации розничного рынка осуществляются административные действия, предусмотренные пунктами 3.2-3.4 настоящего административного регламента.

3.6.При продлении срока действия разрешения на право организации розничного рынка, выдаче дубликата и (или) копии разрешения на право организации розничного рынка осуществляются административные действия, предусмотренные пунктами 3.2-3.4 настоящего административного регламента.


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

5.1.Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действие (бездействие) Департамента, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3.Органы власти, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

5.3.1.Жалоба на решения, действия (бездействие) Департамента, муниципальных служащих, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, подается в Департамент, в том числе при личном приеме заявителя, по почте, через МФЦ или в электронном виде посредством официального сайта, Единого портала, регионального портала, портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее – система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет (https://do.gosuslugi.ru/).

5.3.2.Жалоба подается руководителю Департамента, а в случае обжалования решения руководителя Департамента, главе администрации города Нефтеюганска.
5.4.В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, последний обеспечивает ее передачу в Департамент, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией города, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.5.Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление о предоставлении муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6.В случае, если жалоба подана заявителем в орган, структурное подразделение администрации города, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган, структурное подразделение администрации города направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган, структурное подразделение администрации города и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе, структурном подразделении администрации города.

5.7.Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе в сети Интернет.


Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в сети Интернет: на официальном сайте, едином портале.

5.8.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.


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


5.8.2.Постановление администрации города Нефтеюганска от 31.10.2012 № 3108 «О Порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации города Нефтеюганска и её должностных лиц, муниципальных служащих, об определении ответственных лиц за рассмотрение жалоб».

