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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
«КРАСНЕНСКИЙ РАЙОН»


ПОСТАНОВЛЕНИЕ



«05»  октября  2017 года				                     	    №151

(в ред. Постановления администрации Красненского района №177 от 29.12.2017)

Об утверждении административного
регламента предоставления муниципальной 
услуги «Заключение договора на размещение 
нестационарного торгового объекта 
на территории Красненского района»



В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлений администрации Красненского района от 28.09.2016 г. №147 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Красненского района»,  администрации муниципального района «Красненский район» от 25 января 2017 года № 24 «Об утверждении  порядка размещения объектов нестационарной торговли на территории Красненского района»  п о с т а н о в л я ю :
(в ред. Постановления администрации Красненского района №177 от 29.12.2017)
1. Утвердить    административный     регламент    предоставления муниципальной услуги «Заключение договора на размещение нестационарного торгового объекта на территории Красненского района».
2. Отделу информатизации, делопроизводства, взаимодействия со СМИ аппарата главы администрации района (Лытнев А.А.) разместить данное постановление на официальном сайте администрации Красненского района по адресу: kraadm.ru. 
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его  размещения на официальном сайте администрации Красненского района.
(в ред. Постановления администрации Красненского района №177 от 29.12.2017)
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района – начальника управления экономического развития и муниципальной собственности администрации района Потапову Т.И.



Глава администрации
Красненского района                                                                             А.Полторабатько
 












































                                                                                                    УТВЕРЖДЁН
 постановлением администрации     
 Красненского района
от «05 » октября 2017 г.  №151


Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги
«Заключение договора на размещение нестационарного торгового объекта на территории Красненского района»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договора на размещение нестационарного торгового объекта на территории Красненского района»  (далее - Административный регламент) определяет сроки, последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги, стандарт предоставления муниципальной услуги, контроль за исполнением административного регламента, а также порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу и должностных лиц.
	1.2. Круг заявителей.
	Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги «Заключение договора на размещение нестационарного торгового объекта на территории Красненского района»  (далее – Муниципальная услуга), являются:
- юридическое лицо, независимо от организационно-правовой формы, которое зарегистрировано в установленном законодательством Российской Федерации порядке, претендующее на заключение договора на размещение нестационарного торгового объекта на территории Красненского района  (далее – Договор);
- индивидуальный предприниматель, который зарегистрирован в установленном законодательством Российской Федерации порядке, претендующий на заключение Договора. 
Договор заключается по результатам торгов, проводимых в форме аукциона, открытого по составу участников и открытого по форме подаче заявок (далее – Аукцион).
От имени заявителя вправе выступать его законный (уполномоченный) представитель.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального района «Красненский район» в лице отдела планирования, экономического анализа хозяйственной деятельности предприятий района и охраны труда  управления экономического развития и муниципальной собственности администрации Красненского района (далее – отдел планирования).
(в ред. Постановления администрации Красненского района №177 от 29.12.2017)
1.3.2. Информация о местонахождении и графике работы, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-адресах муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Красненского района» (далее – МАУ «МФЦ  Красненского района») - указаны в приложении № 1 к Административному регламенту.  
1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 
- непосредственно в отдел планирования;
- в МАУ «МФЦ Красненского района»;
- с использованием средств телефонной связи;
- на информационных стендах в доступных для посетителей помещениях  МАУ «МФЦ Красненского района»;
- на официальном сайте органа местного самоуправления Красненского района в сети «Интернет»: http://www.admkra.ru (далее – Интернет-сайт);
- на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал);
- на портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области: http://www.gosuslugi31.ru (далее – Региональный портал).
1.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайте, на Едином портале, на Региональном портале, в средствах массовой информации, на информационном стенде МАУ «МФЦ Красненского района».
Специалисты МАУ «МФЦ Красненского района» информируют заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются должностным лицом отдела планирования по письменным обращениям, по телефону, по электронной почте.
При общении с гражданами (по телефону или лично) специалисты отдела планирования должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально – делового стиля речи.
По телефону предоставляется следующая информация:
а) контактные телефоны должностных лиц отдела планирования;
б) график приёма граждан начальником отдела планирования;
в) порядок предоставления муниципальной услуги;
г) о регистрации и ходе рассмотрения заявлений о муниципальной услуге;
д) порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц отдела планирования, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения. Письменный ответ подписывается руководителем отдела планирования, или лицом, его замещающим, а также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией.
(в ред. Постановления администрации Красненского района №177 от 29.12.2017)
Консультации проводятся по следующим вопросам:
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- время приёма и выдачи документов;
- срок предоставления заявителям результатов предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы специалистом, принявшим телефонный звонок, данный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
При устном обращении специалист, осуществляющий приём и консультирование, в пределах своей компетенции даёт ответ самостоятельно.
Если специалист отдела планирования не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного (дополнительного) времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:
1) изложить суть обращения в письменной форме;
2) назначить другое удобное для заявителя время для консультации;
3) дать консультацию в трёхдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.
1.6. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на стендах МАУ «МФЦ Красненского района», Интернет-сайте, Едином портале, Региональном портале.
1.6.1. На информационных стендах, размещаемых в МАУ «МФЦ Красненского района», содержится следующая информация:
а) извлечения из нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги;
б) текст административного регламента, блок-схема;
в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
г) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты организаций, в которых получатели муниципальной услуги могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
д) схема размещения должностных лиц и режим приема ими получателей муниципальной услуги;
е) сроки предоставления услуги в целом и максимальные сроки выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов;
ж) основания для прекращения, приостановления предоставления муниципальной услуги;
з) основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
и) порядок получения консультаций;
к) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц отдела планирования;
л) наименование, адрес и телефон вышестоящего органа.
1.6.2. На Интернет-сайте, Едином портале, Региональном портале содержится следующая информация:
а) текст административного регламента, блок-схема;
б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
в) сроки предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов;
г) основания для прекращения, приостановления предоставления муниципальной услуги;
д) основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
е) формы контроля;
ж) требования к местам предоставления муниципальной услуги;
з) порядок получения консультаций;
и) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц отдела планирования;
к) наименование, адрес и телефон вышестоящего органа.
Справочные, статистические и аналитические материалы, нормативные правовые акты, касающиеся предоставления муниципальной услуги, размещаются непосредственно у сотрудников отдела планирования.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:  «Заключение договора на размещение нестационарного торгового объекта на территории Красненского района».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального района «Красненский район» в лице отдела планирования.
Для предоставления муниципальной услуги отдел планирования осуществляет взаимодействие с:
- управлением строительства, транспорта и жилищно - коммунального хозяйства администрации района (далее – управление строительства);
- отделом по управлению муниципальной собственностью управления экономического развития и муниципальной собственности администрации Красненского района (далее – отдел по управлению муниципальной собственностью).
(в ред. Постановления администрации Красненского района №177 от 29.12.2017)
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- заключение Договора; 
 - отказ в размещении нестационарного торгового объекта.
2.4. Муниципальная услуга предоставляется в течение 124  рабочих дней со дня подачи заявления.
Срок размещения объектов устанавливается схемой размещения нестационарных торговых объектов, утвержденной распоряжением администрации Красненского района и не может превышать:
(в ред. Постановления администрации Красненского района №177 от 29.12.2017)
- для круглогодичных нестационарных торговых объектов - одного года;
- для сезонных нестационарных торговых объектов - одного сезонного периода;
- для передвижных нестационарных торговых объектов - одного года.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми документами:
- Конституцией Российской Федерации, принятой на всенародном голосовании 12.12.1993 г.) (официальный текст Конституции РФ с внесенными поправками от 21.07.2014 г. опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014 г., в «Собрании законодательства РФ», 04.08.2014 г., № 31, ст. 4398);
- Земельным кодексом РФ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 29.10.2001 г., № 44, ст. 4147, «Парламентская газета», № 204-205, 30.10.2001 г., «Российская газета», № 211-212, 30.10.2001 г.);
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003 г., № 40, ст. 3822, «Парламентская газета»,        № 186, 08.10.2003 г., «Российская газета», № 202, 08.10.2003 г.);
- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 168, 30.07.2010 г., «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010  г., № 31, ст. 4179);
(в ред. Постановления администрации Красненского района №177 от 29.12.2017)
- Уставом муниципального района «Красненский район» Белгородской области, зарегистрированным управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Центральному федеральному округу 24.08.2007 года, принятым постановлением тридцать четвертой сессии Совета депутатов Красненского района от 24 июля 2007 года N 69 (межрайонная газета «Заря» от 04.09.2007 г. №142);
(в ред. Постановления администрации Красненского района №177 от 29.12.2017)
- Постановлением администрации Красненского района от 25.01.2017 г.            № 24 «О утверждении порядка размещения объектов нестационарной торговли на территории Красненского района» .
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Перечень документов, предоставляемых заявителем:
- заявление установленной формы  согласно приложению № 2;
- копии страниц паспорта гражданина РФ, содержащие следующую информацию:  сведения о ФИО гражданина, месте регистрации, серии и номере паспорта, дате выдачи и органе выдавшем паспорт;
- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя);
- копия свидетельства о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории РФ (физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации);
- документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени юридического лица или индивидуального предпринимателя (если заявление не подается лично).
2.6.2. Заявление может быть:
- направлено в письменном виде по почте или курьером;
- представлено лично (или через представителя по доверенности, оформленной в установленном порядке);
- направлено в электронном виде, заверенное электронной цифровой подписью (ЭЦП).
2.6.3. Представленное заявление и прилагаемые документы должны соответствовать следующим требованиям:
1) в заявлении должны быть указаны:
- контактный телефон, факс;
- почтовый адрес;
- электронный адрес;
- сведения о государственной регистрации юридического лица (или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя);
- сведения о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории РФ (физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации);
- информация о виде объекта, ассортиментной специализации, площади и адресе предполагаемого размещения нестационарного торгового объекта.
2) текст заявления должен быть написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники, при наличии подписи получателя муниципальной услуги или уполномоченного лица, печати организации.
3) документы не должны иметь подчисток, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.
4) документы не должны быть исполнены карандашом.
5) документы не должны иметь серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
2.7. Отдел планирования, МАУ «МФЦ Красненского района» не вправе требовать от заявителя:
1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено законодательством, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющими муниципальную услугу, иных 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 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
2.8. Основания для отказа заявителю в приёме документов для предоставления муниципальной услуги:
- обращение с заявлением в МАУ «МФЦ Красненского района» о предоставлении муниципальной услуги лица, не обладающего соответствующими полномочиями.   
2.9. Основания для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги: 
- предоставление неполного комплекта документов, указанных в п. 2.6.1 Административного регламента;
- несоответствие предоставленных документов оригиналам;
- предоставление недостоверных сведений;
- предоставление документов, содержащих неполную информацию;
- отсутствие у заявителя прав и соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги (отсутствует надлежащим образом оформленная доверенность в случае обращения от имени другого заявителя);
- несоответствие предоставленных документов требованиям законодательства Российской Федерации, а также наличие в документах неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- отказ управления строительства в согласовании размещения нестационарного торгового объекта;
- если не подано ни одной заявки на участие в Аукционе или заявки поданы, но при проведении Аукциона ни один из участников Аукциона не присутствовал.  
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть обосновано.
2.10. Перечень необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги отсутствует.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги,  в том числе в электронной форме.
Регистрация заявления на оказание муниципальной услуги осуществляется отделом планирования в день подачи документов в журнале регистрации поступившей корреспонденции (в том числе заявления, поступившие в отдел планирования по почте, электронной форме, через МАУ «МФЦ  Красненского района»). 
Отдел планирования, регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции  течение 1 (одного) рабочего дня с момента поступления и передает пакет документов в почту отдела планирования. 
В течение 1 (одного) рабочего дня пакет документов с резолюцией отдела планирования передается начальнику отдела, ответственного за оказание услуги.
В течение 1 (одного) рабочего дня пакет документов с резолюцией отдела планирования, ответственного за выполнения услуги, передается специалисту, ответственному за оказание услуги для регистрации заявления в журнале регистрации заявлений о размещении нестационарного торгового объекта на территории Красненского района. Журнал хранится в отделе.
2.14. Требования к обеспечению инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Белгородской области.
2.14.1.  Оборудование входа в здание кнопкой вызова специалиста. 
2.14.2. Возможность самостоятельного передвижения по прилегающей территории администрации Красненского района в целях доступа к месту предоставления услуги.
2.14.3. Возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на прилегающую территорию администрации Красненского района.
2.14.4. Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории администрации Красненского района.
2.14.5. Содействие инвалиду при входе в здание администрации Красненского района и выхода из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта.
2.14.6. Обеспечение допуска в здание администрации Красненского района собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н.
2.14.7. Надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов услуге, с учетом ограничений их жизнедеятельности.
2.14.8. Обеспечение инвалидам следующих условий доступности услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Белгородской области:
- оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий;
[bookmark: _GoBack]-	оказание необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами».
(в ред. Постановления администрации Красненского района №177 от 29.12.2017)
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.
Организация приема и выдачи документов в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется по принципу «одного окна» на базе МАУ «МФЦ Красненского района» при личном обращении заявителя (либо представителя по доверенности).
Прием и выдача документов в МАУ «МФЦ Красненского района» осуществляется в соответствии с Административным регламентом на основании соглашений о взаимодействии.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием, регистрация заявления и приложенных документов; 
- проверка представленных документов;
- согласование размещения нестационарного торгового объекта с управлением строительства;
- организация и проведение Аукциона;
-  оформление и заключение Договора.
Блок-схема административных действий приведена в приложении № 5 к Административному регламенту.
3.2. Приём и регистрация заявления с перечнем прилагаемых документов.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления, предусмотренного п. 2.6 Административного регламента.
3.2.2. Ответственными за выполнение административной процедуры, являются специалисты МАУ «МФЦ Красненского района», специалист отдела планирования.
3.2.3. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок её выполнения.
3.2.3.1. Заявитель представляет заявление со всеми необходимыми документами:
- лично в отдел планирования, МАУ «МФЦ Красненского района» (или через представителя по доверенности, оформленной в установленном порядке);
- почтовым отправлением (курьером) с приложением заверенных в установленном порядке копий  документов;
- в форме электронного документа, заверенные электронной цифровой подписью заявителя. 
3.2.3.2. При личном обращении заявителя специалист МАУ «МФЦ Красненского района», ответственный за прием документов:
- проверяет наличие (отсутствие) оснований, указанных в п. 2.8 Административного регламента;
- проверяет подлинность и полноту представленного заявителем комплекта документов, правильность их составления и непротиворечивость содержащихся в них сведений;
- информирует заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги.
При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, ответственный за прием документов, помогает заявителю заполнить заявление.
При отсутствии оснований, предусмотренных п. 2.8 Административного регламента специалист, ответственный за прием документов:
- заверяет подписью копии представленных документов, возвращает заявителю подлинники документов, с которых была изготовлена копия;
- проставляет отметку о приеме документов на копии заявления и передает заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов. 
Максимальная длительность выполнения действия составляет 15 минут.
С момента поступления в МАУ «МФЦ Красненского района» заявления и иных представленных заявителем документов обеспечивается их отправка в отдел планирования в течение 1 (одного) рабочего дня. 
3.2.3.3. При личном обращении заявителя, при представлении  заявления и приложенных документов почтовым отправлением, в форме электронного документа, через представителя, курьера, МАУ «МФЦ Красненского района» отдел планирования регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции, передает заявителю копию заявления с отметкой о его получении. При отсутствии у заявителя копий документов специалист предлагает бесплатную услугу ксерокопирования.
Максимальная длительность выполнения действия составляет 15 минут.
Отдел планирования в день поступления заявления передает пакет документов в почту начальника отдела планирования для рассмотрения.
В течение 1 (одного) рабочего дня с момента поступления пакета документов с резолюцией начальника отдела планирования передается ответственному специалисту отдела планирования за оказание услуги.
3.2.3.4. Специалист отдела планирования вносит информацию о поступившем заявлении и приложенных документах в журнал регистрации заявлений о размещении нестационарного торгового объекта на территории Красненского района, которая содержит:
- регистрационный номер заявлений;
- дату получения;
- сведения о заявителе;
- краткое содержание заявления. 
Ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела планирования, на которого в соответствии с должностной инструкцией возложена обязанность по выполнению муниципальной услуги.
3.2.4. Критерии принятия решения: поступление заявления, пакета документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, оформленных в соответствии с требованиями действующего законодательства.
3.2.5. Результатом административной процедуры является регистрация заявления с приложенными документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.
3.2.6. Способ фиксации результата: на бумажном носителе.
3.3. Проверка представленных документов.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и приложенных документов, предусмотренных п.  2.6 Административного регламента, с резолюциями начальника отдела планирования.
3.3.2. Ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела планирования, на которого в соответствии с должностной инструкцией  возложена обязанность по выполнению муниципальной услуги.
3.3.3. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок её выполнения.
Специалист отдела планирования:
- проверяет соответствие представленных документов перечню и требованиям, установленным п. 2.6 Административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
- осуществляет проверку правильности заполнения заявления;
- сопоставляет (отождествляет) представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом и заверяет копии документов, за исключением копий, заверенных в установленном порядке;
- проверяет полноту представления информации для получения муниципальной услуги; 
-  проверяет полномочия доверенного лица;
- проверяет достоверность сведений;
- проверяет соответствие предоставленных документов требованиям законодательства Российской Федерации, а также наличие в документах неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
(в ред. Постановления администрации Красненского района №177 от 29.12.2017)
При установлении фактов препятствующих дальнейшей работе по оказанию услуги по размещению нестационарного торгового объекта  специалист отдела планирования оформляет на бланке организации в адрес заявителя уведомление об отказе в размещении нестационарного торгового объекта на территории Красненского района (далее – Уведомление) по форме согласно приложению № 3. Оригинал Уведомления подписывается начальником отдела планирования, регистрируется специалистом отдела планирования и направляется заявителю, а его копия подшивается в личное дело заявителя.
При отсутствии фактов, препятствующих дальнейшей работе по оказанию услуги по размещению нестационарного торгового объекта специалист отдела планирования подготавливает в управление строительства запрос о разработке схемы расположения нестационарного торгового объекта и представления типового решения внешнего вида запрошенного заявителем нестационарного объекта.
3.3.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
3.3.5. Критерии принятия решения: поступление заявления и пакета документов, соответствующих п. 2.6 Административного регламента, содержащих достаточную информацию.
3.3.6. Результатом административной процедуры является оформление Уведомления или запрос в управление строительства.
3.3.7. Способ фиксации результата: на бумажном носителе.
3.4. Согласование размещения нестационарного торгового объекта с управлением строительства;
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление запроса в управление строительства от отдела планирования с приложением копии заявления для согласования размещения нестационарного торгового объекта.
3.4.2. Ответственными за выполнение административной процедуры, являются специалист управления строительства, на которого в соответствии с резолюцией руководителя управления строительства возложена обязанность по выполнению муниципальной услуги, и специалист отдела планирования.
3.4.3. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок её выполнения.
Специалист управления строительства рассматривает возможность размещения нестационарного торгового объекта, подготавливает и согласовывает схему расположения нестационарного торгового объекта с организациями, эксплуатирующими инженерные сети на территории Красненского района, определяет типовое решение внешнего вида для запрашиваемого нестационарного торгового объекта.                              
В случае отказа управления строительства в размещении нестационарного торгового объекта отдела планирования в течение 1 рабочего дня с момента получения подготавливает в адрес заявителя уведомление об отказе в размещении нестационарного торгового объекта.
3.4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 рабочих дней.
3.4.5. Критерии принятия решения: возможность размещения нестационарного торгового объекта на территории района.
3.4.6. Результатом административной процедуры является направление управлением строительства в отдел планирования информации о типовом решении внешнего вида нестационарного торгового объекта и схемы его расположения на территории района или отказа в согласовании размещении нестационарного торгового объекта. В случае, если управление строительства не согласовывает размещения нестационарного торгового объекта, в отдела планирования направляется письмо с обоснованием причин отказа. Отдел планирования подготавливает и направляет в адрес заявителя Уведомление. Оригинал Уведомления подписывается начальником отдела планирования, регистрируется специалистом отдела планирования и направляется заявителю, а его копия подшивается в личное дело заявителя. При положительном решении управление строительства направляет в отдел планирования схему расположения нестационарного торгового объекта на территории района и типовое решение внешнего вида нестационарного торгового объекта.
3.4.7. Способ фиксации результата: на бумажном носителе.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел планирования из управления строительства схемы расположения нестационарного торгового объекта на территории района и типового решения внешнего вида нестационарного торгового объекта.
3.5.2. Ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела планирования, на которого в соответствии с должностной инструкцией возложена обязанность по выполнению муниципальной услуги.
3.5.3. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок её выполнения.
3.5.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 22 рабочих дня.
3.5.5. Способ фиксации результата: на бумажном носителе.
(в ред. Постановления администрации Красненского района №177 от 29.12.2017)
3.6. Организация и проведение Аукциона.
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является направление отдела планирования в отдел по управлению муниципальной собственностью письма с описанием лота и приложением схемы расположения нестационарного торгового объекта на территории района не позднее 1 рабочего дня со дня регистрации  распоряжения администрации Красненского района. 
(в ред. Постановления администрации Красненского района №177 от 29.12.2017)
3.6.2. Ответственным за выполнение административной процедуры, являются специалист отдела планирования, МАУ «МФЦ Красненского района», отдела по управлению муниципальной собственностью.
3.6.3. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок её выполнения.
Действие этого и последующих пунктов Административного регламента применяются в равной степени к лицам, подавшим заявления в отдел планирования или МАУ «МФЦ Красненского района», и лицам, подавшим заявку на участие в Аукционе минуя предшествующие административные процедуры (без подачи заявления в отдел планирования или МАУ МФЦ и т.д.).
3.6.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 57 рабочих дней.
3.6.5. Результатом административной процедуры являются протоколы (в 3-х экземплярах):
- протокол рассмотрения заявок на участие в Аукционе с указанием единственного участника Аукциона для дальнейшего заключения с ним Договора;
- протокол о результатах Аукциона с указанием победителя (и участников) Аукциона для дальнейшего заключения Договора;
- протокол рассмотрения заявок с указанием, что не подано ни одной заявки; 
-  протокол о результатах Аукциона с указанием, что поданы заявки, но при проведении Аукциона ни один из участников Аукциона не присутствовал.
Протокол рассмотрения заявок на участие в Аукционе не позднее чем в течение 1 дня со дня рассмотрения заявок на участие в аукционе подписывается всеми присутствующими на заседании членами комиссии по проведению Аукциона. Отдел по управлению муниципальной собственностью регистрирует протокол рассмотрения заявок на участие в Аукционе в день подписания и передает его в тот же день в отдел планирования для дальнейшей работы по заключению Договора.
Протокол о результатах Аукциона составляется и подписывается членами комиссии по проведению Аукциона в день его проведения. В этот же день отдел по управлению муниципальной собственностью передает протокол в отдел планирования для дальнейшей работы по заключению Договора.
В случаях, если не подано ни одной заявки на участие в Аукционе или заявки поданы, но при проведении Аукциона ни один из участников Аукциона не присутствовал, то Договор не заключается. В день подписания протокола отдел по управлению муниципальной собственностью передает его в отдел планирования. Отдел планирования в течение 3 рабочих дня с момента получения протокола такого содержания направляет уведомление об отказе в размещении нестационарного торгового объекта.  
3.6.6. Способ фиксации результата: на бумажном носителе. 
(в ред. Постановления администрации Красненского района №177 от 29.12.2017)
3.7. Оформление и заключение Договора.
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел планирования из отдела по управлению муниципальной собственностью протокола рассмотрения заявок на участие в Аукционе с указанием единственного участника Аукциона или протокола о результатах Аукциона с указанием победителя (и участников) Аукциона.
3.7.2. Ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела планирования.
3.7.3. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок её выполнения.
3.7.3.1. Специалист отдела планирования в течение 10 дней со дня  подписания протокола рассмотрения заявок на участие в Аукционе заключает Договор с единственным участником Аукциона. Договор составляется в 3-х экземплярах по форме, утвержденной постановлением администрации Красненского района                    «Об утверждении порядка размещения объектов нестационарной торговли на территории Красненского района» от 25.01.2017 г. № 24.
3.7.3.2. Специалист отдела планирования оформляет Договор (в 3-х экземплярах), который направляет в адрес Победителя  Аукциона в течение 5 рабочих дней со дня подписания протокола Аукциона для подписания. Победитель Аукциона подписывает и представляет Договор (в 3 экземплярах) в отдел планирования в течение 3 рабочих дней.
3.7.3.3. В случае уклонения Победителя Аукциона от заключения Договора специалист отдела планирования оформляет и направляет Договор (в 3-х экземплярах) в адрес участника Аукциона, сделавшего предпоследнее предложение о цене, в течение 3 рабочих дней для подписания. Участник Аукциона, сделавший предпоследнее предложение о цене, подписывает и представляет Договор (в 3 экземплярах) в отдел планирования в течение 3 рабочих дней.
3.7.3.4.  В случае уклонения от заключения договора  Победителя Аукциона и участника Аукциона, сделавшего предпоследнее предложение о цене, в течение 1 рабочего дня по истечении срока представления подписанного Договора они уведомляются  отделом планирования об отказе в размещении нестационарного торгового объекта. Отдел планирования инициирует повторный Аукцион.
(в ред. Постановления администрации Красненского района №177 от 29.12.2017)
3.7.3.5. Представленный в отдел планирования в результате действий, указанных в 3.7.3.2 - 3.7.3.3 Административного регламента, Договор подписывается главой администрации Красненского района (лицом, его замещающим) или уполномоченным им лицом, на Договоре проставляется оттиск печати. Специалистом отдела планирования Договор регистрируется в журнале договоров согласно приложению № 4 Административного регламента и выдается под подпись получателю Договора.
(в ред. Постановления администрации Красненского района №177 от 29.12.2017)
Договор, в случае подачи заявления через МАУ «МФЦ Красненского района», после регистрации в отделе планирования, выдается специалистами МАУ «МФЦ Красненского района».
3.7.4.  Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 дней со дня  подписания протокола рассмотрения заявок на участие в Аукционе (при заключении Договора с единственным участником Аукциона),   8 рабочих дней с момента подписания протокола о результатах Аукциона (при заключении Договора с победителем Аукциона), 6 рабочих дней с момента уклонения победителя аукциона от заключения Договора (при заключении Договора с участником, сделавшим предпоследнее предложение о цене).
(в ред. Постановления администрации Красненского района №177 от 29.12.2017)
3.7.5. Критерии принятия решения: в соответствии с результатами рассмотрения заявок и Аукциона, в зависимости от подписания (уклонения от подписания) Договора участниками Аукциона.
3.7.6. Результатом административной процедуры является регистрация Договора в журнале регистрации договоров о размещении нестационарного торгового объекта и его выдача заявителю или направление отказа в размещении нестационарного торгового объекта
3.7.7. Способ фиксации результата: на бумажном носителе.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.
Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги производится начальником отдела планирования.
Специалист отдела планирования несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов на получение муниципальной услуги.
Специалист отдела планирования несет персональную ответственность за:
- предоставление исчерпывающего перечня документов заявителем для предоставления муниципальной услуги; 
- соблюдение сроков рассмотрения обращений;
- качественное и своевременное рассмотрение заявлений;
- консультирование заявителей по вопросам оказания муниципальной услуги;
- подготовку ответа заявителю;
- формирование и хранение личного дела получателя муниципальной услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок. 
Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом отдела планирования положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.
Периодичность проведения проверок носит плановый и внеплановый характер: 
- плановые проверки – один раз в год;
- внеплановые проверки – по обращению заявителя.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ.
4.3. Ответственность должностных лиц.
Персональная ответственность специалиста отдела планирования закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в адрес начальника отдела планирования в приемные дни согласно подпункту 1.3.2. настоящего  Административного регламента. 

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

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий).
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги либо нарушение установленного срока таких исправлений.
8) нарушение порядка предоставления муниципальной услуги в части соблюдения максимального срока ожидания в очереди.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.2.1. Органы и должностные лица местного самоуправления, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии специалистов отдела планирования, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:
- начальнику отдела планирования.
Жалобы на решения, принятые начальником отдела планирования, подаются в управление экономического развития и муниципальной собственности администрации Красненского района. 
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МАУ «МФЦ Красненского района», Интернет-сайт, Единый портал либо Региональный портал, а также может быть принята при личном приёме заявителя.
5.2.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) 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.
5.2.4. Жалоба, поступившая в отдел планирования, подлежит рассмотрению начальником отдела планирования в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела планирования, должностного лица отдела планирования, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы отдел планирования, в лице начальника отдела планирования принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.2.6. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в части 7 статьи 11.2. Федерального закона № 210-ФЗ, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2. Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Информация
о местонахождении и графике работы, контактных телефонах
 (телефонов для справок), интернет-адресах и адресах электронной почты отдела планирования, 
МАУ «МФЦ Красненского района»

	№ п/п
	Наименование отдела управления экономического развития, 
должностное лицо
	Адрес, 
Интернет-адрес, 
e-mail
	Контактные телефоны
	График приема

	1.
	Начальник отдела планирования, экономического анализа хозяйственной деятельности предприятий района и охраны труда
	с. Красное, ул. Подгорная, д.4, 
www.admkra.ru
www.ekonom@belregion.ru
	5-22-46
	Понедельник - пятница: 09.00 - 16.00
Перерыв: 12.00 - 14.00


	2.
	Специалист отдела планирования, экономического анализа хозяйственной деятельности предприятий района и охраны труда 
	с. Красное, ул. Подгорная, д.4, 
www.admkra.ru
www.ekonom@belregion.ru 
	5-22-46
	

	3.
	Специалисты 
МАУ «МФЦ Красненского района»
	с. Красное, ул. Октябрьская, 91

	5-27-16
	Понедельник - пятница 
с 8.00 до 17.12
перерыв с 12.00 до 14.00
понедельник - пятница         с 11.00 до 13.00
перерыв 13.00 до 14.00
суббота
с 8.00 до 15.00
 без перерыва
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  «ФОРМА»                                                             

Начальнику отдела планирования, экономического анализа хозяйственной деятельности предприятий района и охраны труда управления
экономического развития и муниципальной собственности администрации Красненского района

______________________________
Ф.И.О

от ____________________________
(для юридических лиц – полное наименование,                                                   _______________________________
организационно-правовая форма, сведения о
_______________________________
    государственной регистрации, ИНН либо заявление
_______________________________
подается на фирменном бланке, для индивидуальных    
 _______________________________
предпринимателей – Ф.И.О)
почтовый адрес: _________________
_______________________________
_______________________________
телефон, факс:___________________
_______________________________
эл. адрес (если имеется): _________
_______________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
о размещении нестационарного торгового объекта на территории 
Красненского района

Прошу разместить нестационарный торговый объект ____________________________ _______________________________________ по реализации __________________________ ________________________________________________________________________________ Адрес: __________________________________________________________________________
Площадь земельного участка (кв. м.) для размещения объекта  __________________________




Приложение (с указанием количества листов):
1. ______________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
2.______________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
3.______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
4.______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

«___» ____________ 20__ г.  ______________________                    ____________
                                                                              (расшифровка подписи)                                                (подпись)
 

	Документы сданы
«___» __________ 20____г.
	Документы приняты
«___» __________ 20___г.

	      _______________________ (Ф.И.О заявителя, уполномоченного лица)
	     _______________________
(Ф.И.О)

	_______________________
(подпись)
	 ______________________
       (подпись)
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(на бланке организации)	Кому __________________________
	
	_______________________________
	         
	Адрес ________________________
[bookmark: Par468]	     
	______________________________




УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в размещении нестационарного торгового объекта 
на территории Красненского района
По результатам рассмотрения заявления о размещении нестационарного торгового объекта на территории Красненского района, сообщаем, что размещение объекта не представляется возможным по причине (нам): ____________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


                 Начальник отдела планирования,
экономического анализа хозяйственной деятельности
        предприятий района и охраны труда управления
экономического развития и муниципальной
        собственности администрации 
               Красненского района	                                                               _____________
	     (Ф.И.О.)
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[bookmark: Par289]Форма журнала регистрации
договоров о размещении нестационарного торгового объекта
	
	№
п/п
	Дата
регистрации
	Наименование  
юридического  лица или                      индивидуального предпринимателя

	Дата, № протокола
	Специализация

	Расшифровка подписи получателя договора
	Подпись получателя
Договора (если заявление поступило не через МАУ «МФЦ Красненского района»)
	Дата

	Прим.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	




                   Начальник отдела планирования,
экономического анализа хозяйственной деятельности
        предприятий района и охраны труда управления
экономического развития и муниципальной
        собственности администрации                                                                                                                             _____________________
                            Красненского района	                                                                                                                                                Ф.И.О.                     
	









	Приложение № 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Заключение договора на размещение нестационарного торгового объекта
на территории Красненского района»

«ФОРМА»



Блок-схема
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Заключение договора на размещение нестационарного торгового объекта
 (
Поступление заявления в МАУ «МФЦ Красненского района»
)на территории Красненского района»
 (
Поступление заявления в отдел планирования
) (
Уведомление
) (
Прием, регистрация заявления и приложенных документов
) (
Рассмотрение почты начальником отдела планирования
) (
Организация и проведение аукциона
) (
Заявка на участие в аукционе
)
 (
Информирование, первичная проверка документов, прием, регистрация заявления и приложенных документов
)




 (
Проверка предоставленных документов на предмет комплектности, достоверности  заполнения
)
 (
Формирование дела заявителя
) (
Принятие решения о размещении нестационарного торгового объекта или отказа
)
 (
Отказ управления строительства в согласовании  размещения  нестационарного 
нестационарного
 
торгоавого
 объекта
)
 (
Согласование размещения нестационарного торгового объекта с управлением строительства
)











