Утверждён
Постановлением Администрации
МО «Бугровское сельское поселение»
от ___.___.2014 г. № ________

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешение на размещение нестационарных торговых объектов»
в муниципальном образовании  «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на размещение нестационарных торговых объектов» в муниципальном образовании «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - Заявители). Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 28 декабря 2009 года № 381 «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 29 сентября 2010 г. № 772 «Об утверждении правил включения нестационарных торговых объектов, расположенных на земельных участках, в зданиях, строениях и сооружениях, находящихся в государственной собственности, в схему размещения нестационарных торговых объектов»
1.3. Муниципальная услуга оказывается администрацией муниципального образования «Бугровское сельское поселение»:

место нахождения администрации - 188660, Ленинградская область, Всеволожский район, пос.Бугры, ул.Шоссейная, дом 12. 
электронная почта admbsp@list.ru, официальный сайт http://www.admbsp.ru/.

часы работы: понедельник – пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00;

телефон: 8 (812) 294-95-41, 8 (81370) 62-227

1.4. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица и физические лица-индивидуальные предприниматели (их представители при наличии надлежаще оформленных полномочий).

1.5. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является начальник сектора по общим вопросам и организационно-правовой работе (далее – Специалист).

1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю разрешения на размещение нестационарных торговых объектов или отказа в выдаче разрешения на размещение нестационарных торговых объектов.

1.7. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2. Информирование о муниципальной услуге

2.1. Информация о процедуре, сроках предоставления муниципальной услуги, документах, необходимых для заключения договора, предоставляется в администрации муниципального образования посредством телефонной связи в установленное время работы администрации, размещения материалов на информационном стенде, расположенном в администрации.

2.2. При обращении гражданина по телефону Специалист администрации в корректной форме информирует обратившегося гражданина о порядке предоставления муниципальной услуги. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок. 
2.3. При непосредственных устных обращениях граждан Специалист в корректной форме информирует обратившегося гражданина о порядке предоставления муниципальной услуги. В случае, если Специалист не может ответить на поставленный вопрос (как при обращении по телефону, так и при непосредственному устном обращении), он сообщает обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.4. Письменные обращения граждан рассматриваются в установленном действующим законодательством порядке.

3. Перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.1. Для получения разрешения на размещение нестационарных торговых объектов Заявитель обращается в администрацию с письменным заявлением и представляет следующие документы:
- документы о регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя) – свидетельства о государственной регистрации, о постановке на налоговый учёт;

- копия паспорта (для индивидуального предпринимателя);

- сертификаты, паспорта на реализуемую продукцию (в случаях установленных действующим законодательством);

4. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги
4.1. Местом предоставления муниципальной услуги является помещение администрации муниципального образования «Бугровское сельское поселение». Прием граждан проводится в кабинете специалистом, предоставляющим муниципальную услугу.

4.2. Рабочее место Специалиста оборудуется оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, стульями, необходимыми для приёма граждан и оказания муниципальной услуги. Рабочее место должно обеспечивать комфортные условия для гражданина и Специалиста, телефонную связь, возможность ксерокопирования, распечатки документов.

4.3. Место ожидания личного приёма должно быть оборудовано стульями. Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.
5.  Сроки предоставления муниципальной услуги

5.1. Общий срок оформления и выдачи разрешения не должен превышать 30 (тридцать) дней со дня подачи заявления и необходимых документов.

5.2. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении разрешения, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от Заявителя в письменной форме заявления об ошибке в разрешении.

6. Процедура предоставления муниципальной услуги 
6.1. Основанием предоставления услуги является подача лицом, заинтересованным в предоставлении услуги, заявления с приложением документов, указанных в пункте 3.1 настоящего регламента. 
6.2. Специалист администрации, ответственный за приём документов, проверяет наличие всех необходимых документов и регистрирует заявление в журнале о выдаче разрешений на размещение нестационарных торговых объектов. 

6.3. Глава администрации Бугровского сельского поселения подписывает разрешение на размещение нестационарных торговых объектов.
6.4. Сведения о выданных разрешениях на размещение нестационарных торговых объектов не позднее следующего рабочего дня после подписания вносятся Специалистом в Журнал регистрации заявлений на выдачу разрешения на размещение нестационарных торговых объектов.
6.5. Разрешение (уведомление об отказе) на размещение нестационарных торговых объектов оформляется в двух экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, один экземпляр хранится в администрации. 

6.6. Разрешение (уведомление об отказе) на размещение нестационарных торговых объектов выдаются под подпись заявителю, его законному представителю или представителю заявителя по доверенности.
6.7. При выдаче разрешения (уведомления об отказе) на размещение нестационарных торговых объектов или копии документов остаются на хранении в администрации.

7. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста.
Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль и периодичность проверок, устанавливается правовыми актами и должностными инструкциями.

8. Обжалование действий (бездействий) специалиста

8.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий специалиста в досудебном или судебном порядке. Основаниями могут являться неправомерный отказ в присвоении (уточнении) адреса, нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления гражданина о присвоении (уточнении) адреса и иные неправомерные действия. 

8.2. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу главе администрации муниципального образования.

8.3. В жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя);

- почтовый адрес, по которому должен быть написан ответ или уведомление о переадресации обращения;

- суть письменного обращения;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя) и дата.

8.4. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления её рассмотрения являются:

- отсутствие в жалобе почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- не возможность прочтения текста жалобы.

8.5. В случае, когда заявитель считает, что его обращение не разрешено и, по его мнению, его права нарушены, он вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) в уполномоченный суд.

Приложение 

к Административному регламенту

"Выдача разрешения на размещение нестационарных торговых объектов» 

в муниципальном образовании «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области 

В Администрацию МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского района 

Ленинградской области 

от _________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью, название организации)

адрес: ____________________________________

__________________________________________

__________________________________________

паспорт ___________________________________

                                                                           (серия, номер, кем и когда выдан; ИНН, ОРГН (ОГРНИП)

__________________________________________

__________________________________________

тел. ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА РАЗМЕЩЕНИЕ НЕСТАЦИОНАРНЫХ ТОРГОВЫХ ОБЪЕКТОВ

                                                                 от « _______» ______________20 __г

Прошу выдать разрешение на размещение нестационарных торговых объектов ______________________________________________________________ по адресу: ______________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________ под вид деятельности ___________________________________________________

 К   настоящему   заявлению   прилагаются:

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________

____________________ /_________________________/
  М.П.

