                        Приложение № 1 к Постановлению Администрации              Малокарачаевского муниципального района от 11.11.2013 № 579 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

« Выдача разрешений на право организации розничного рынка»
                                     1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги администрацией  Малокарачаевского муниципального района «Выдача разрешений на право организации розничного рынка» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

 Круг заявителей на право получения  муниципальной услуги.
1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют юридические лица либо их представители с надлежаще оформленными полномочиями (далее – заявитель).

Требования к порядку информирования (консультирования) о порядке предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты:
	Место нахождения Администрации Малокарачаевского муниципального района 
	369380 КЧР, Малокарачаевский 

 район, с.Учкекен, 

ул. Ленина,120

каб.65

	График работы
	Понедельник-пятница с 9-00 до 18-00 час.    

Выходные дни:

суббота, воскресенье

Перерыв на обед с 13-00 до 14-00 час.

	График приема граждан
	Приемные дни:

понедельник- пятница 

с 9-00 до 16-00 час.

	Телефоны

Факс
	8 (87877)                ; 

8878 22 6 19-70

	Адрес официального  сайта в сети Интернет, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги,

электронный адрес отдела предоставляющего услугу
	- http:// www. mkarachay.ru.   

    esmk65@mail.ru.                                    


 1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
Информирование о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления осуществляется:
1) непосредственно специалистами администрации;

2) при помощи средств телефонной связи, электронной почты;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.
Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления и ходе предоставления, заинтересованные лица вправе обращаться:
1) в устной форме лично или по телефону к специалисту Администрации Малокарачаевского муниципального района, ответственному за предоставление услуги;

2) в письменной форме по адресу электронной почты;

3) в письменной форме лично, или почтой в адрес администрации.
1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в корректной форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае если для подготовки ответа требуется дополнительное изучение вопроса и продолжительное время для этого, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении  письменной информации о предоставлении услуги.

Ответ готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу, который:
1) подписывается Главой администрации Малокарачаевского муниципального района либо заместителем Главы администрации Малокарачаевского муниципального района;

2) должен содержать фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя;

3) направляется по адресу, указанному в обращении;

4) если информация о фамилии и адресе отсутствует в обращении, письменный ответ не дается.
1.4.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками, исполняющими настоящую муниципальную услугу в соответствии с должностными обязанностями, при личном обращении, письменном обращении, по телефону.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешений на право организации розничного рынка».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу - администрация Малокарачаевского муниципального района

Структурное подразделение администрации Малокарачаевского муниципального района, ответственное за предоставление муниципальной услуги — отдел экономического развития, учета и отчетности, комиссия Администрации  по регулированию земельных и  имущественных отношений (далее – Отдел, Комиссия)

Место нахождения Отдела: Малокарачаевский район,с. Учкекен,Ленина,120, каб.65

Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник - 9.00-18.00

Вторник - 9.00-18.00

Среда - 9.00-18.00

Четверг - 9.00-18.00

Пятница - 9.00-16-45

Перерыв - 13.00-14.00

Справочные телефоны, факс отдела: (878)77  2-23-63, факс (878 22 6-19-70.

Муниципальная услуга предоставляется при взаимодействии с Управлением налоговой службы по КЧР, Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по КЧР. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории Малокарачаевского района, либо мотивированный отказ в выдаче разрешения.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем вручения (направления) заявителю: 

1) разрешения на право организации розничного рынка

2) решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Документы, указанные в пункте 2.3. Административного регламента, вручаются (направляются) заявителю одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель, либо его уполномоченный представитель получает непосредственно при личном обращении; 

2) в виде бумажного документа, который направляется Отделом заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется Отделом заявителю с использованием сети Интернет.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

Течение данных сроков начинается в день подачи заявителем одного из заявлений на предоставление муниципальной услуги. Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается следующий за ним рабочий день.

Решение о выдаче или об отказе в выдаче разрешения, решение о продлении срока действия разрешения или об отказе в продлении срока действия разрешения на право организации розничного рынка,  направляется заявителю в течение 3 рабочих дней, следующих за днем принятия соответствующего решения. В случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения, заявителю выдается решение с  указанием причин отказа в письменной форме. 
2.5.  Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги регулируются следующими нормативными правовыми актами:
· Конституцией Российской Федерации;  

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

· Федеральным законом от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»; 

· Постановлением Правительства РФ от 10.03.2007 № 148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка»; 
· Постановлением Правительства РФ от 16.08.2012 №840 «О порядке подачи и рассмотрения жалобы  на действия и (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных  государственных служащих, должностных лиц  государственных внебюджетных фондов Российской Федерации».
· Федеральным законом об электронной подписи от 06.04.2011 года № 63-ФЗ.
· Кодексом об административных правонарушениях.
· Федеральным законом «О персональных данных» от 27.07.2006 (редакция от 23.07.2013) № 152-фз
2.6. Исчерпывающий перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
· письменное заявление на  имя главы администрации Малокарачаевского муниципального района, подписанное лицом (с указанием Ф.И.О.), представляющим интересы юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица или доверенностью, и удостоверенное печатью юридического лица, от имени которого подается заявление, по форме, приведенной в приложении № 

 HYPERLINK "http://www.voronezh-city.ru/economics/public_services/apps/PAGO0428_180511_P1.doc"
1 к настоящему административному регламенту (далее – заявление);  

· нотариально удостоверенные копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально); 

· нотариально удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок (в случае если договор аренды, либо иного права пользования объектом недвижимости заключен на срок до 1 года). 

Предоставление муниципальной услуги возможно с использованием универсальной электронной карты. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг»

2.7.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправлении и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и  которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
· сведения о постановке на учет юридического лица в налоговом органе, выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в Управлении   Федеральной налоговой службы России по КЧР;  

· сведения о регистрации прав на недвижимое имущество в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по КЧР

Данные сведения используются при принятии решения о выдаче разрешения на право организации розничного рынка.

В случае, если указанные документы не представлены заявителем лично, то такие документы (сведения, содержащиеся в них) запрашиваются направлением межведомственного запроса.

Не предоставление указанных документов заявителем не является основанием для отказа в предоставлении услуги.
Способы подачи заявки о предоставлении муниципальной услуги 

По выбору заявителя заявление и документы, указанные в пункте  2.6. настоящего Административного регламента, представляются в Отдел посредством:

личного обращения заявителя, уполномоченного представителя заявителя;

направления по почте; 

с использованием электронных носителей;  

посредством регионального портала (http:// www.09.gosuslugi.ru) и  единого портала  (http:// www.gosuslugi.ru) в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, путем заполнения в установленном порядке формы заявления о выдаче разрешения на право организации розничного рынка.
2.7.1. От заявителя запрещается (п.1.и п.2. ст.7 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г.) требовать:
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) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
· отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме; 

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.  
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
· отсутствие права на объект или объекты недвижимости в пределах территории, на которой предполагается организовать рынок, в соответствии с Планом организации розничных рынков на территории Карачаево-Черкесской Республики;  

· несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, Плану организации розничных рынков на территории Карачаево-Черкесской Республики ;  

· подача заявления о выдаче разрешения с нарушением установленных требований и (или) предоставление документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения. 
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди:

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 

2.11. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме

2.11. 1 Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в отделе по правовой работе и организационным вопросам администрации Малокарачаевского муниципального района в день его поступления. 

Если заявление о предоставлении муниципальной услуги представлено через Единый портал и Региональный портал, посредством почтового отправления менее чем за 30 минут до окончания рабочего дня, либо получено в выходной день, оно регистрируется в течение следующего (ближайшего) рабочего дня.

Датой приема заявления о предоставлении муниципальной услуги считается дата его официальной регистрации в Администрации Малокарачаевского муниципального района.
2.11.2. Порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем внесения информации о заявлении (номер заявления, наименование заявителя, дата приема заявления) в журнал регистрации заявлений.

Регистрационный номер заявления сообщается заявителю при приеме заявления.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

У входа в каждое помещение должна размещаться табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается управление, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании.

2.12.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания должны быть в наличии средства для оказания первой помощи, должны быть доступные места общего пользования, в том числе приспособленные для инвалидов.

2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация; 

· стульями и столами для оформления документов. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

· номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;  

· режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

· графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами; 

· номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; 

· настоящий административный регламент. 

2.12.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано столом, для написания и размещения документов, заявлений и стулом.

2.12.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями здоровья помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.13.1Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в Отделе, в сети Интернет, на информационных стендах; 

2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

3) подробное информирование заявителей о ходе рассмотрения их заявлений;

4) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

5) предоставление заявителю возможности подачи заявления как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа;

6) обоснованность причины отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) соблюдение сотрудниками Отдела сроков предоставления муниципальной услуги;

8) обеспечение получения муниципальной услуги при однократном посещении заявителя в сроки, предусмотренные настоящим Административным регламентом.

9) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

10)возможность получения информации по электронной почте или через Интернет-сайт администрации. 

2.13.2 Показателями качества муниципальной услуги являются:

· соблюдение должностными лицами сроков предоставления услуги; 

· отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении услуги. 
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

· индивидуального информирования; 

· публичного информирования. 

Информирование проводится в форме:

· устного информирования; 

· письменного информирования. 

2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону.

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о: 

· стадии прохождения его обращения;  

· входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы. 

2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию о перечне документов, требуемых от заявителя, и необходимых для получения муниципальной услуги;

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

Ответ направляется заявителю в течение 10 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги. 

2.14.7. Возможность предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.

2.14.8. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в электронной форме. 

Отдел обеспечивает осуществление в электронной форме:

1) приема и регистрации заявлений  о предоставлении муниципальной услуги и документов;

2) информации о ходе принятия Комиссией решений о предоставлении муниципальной услуги; 

Для подачи заявителем документов в электронной форме через  Единый портал и Региональный портал, применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов. 

При заполнении электронных форм заявлений на Едином портале, а так же на Региональном портале заявителю необходимо ознакомится с порядком предоставления муниципальной услуги, полностью заполнить все поля электронной формы. 

В случае направления документов в электронной форме заявление на получение муниципальной услуги должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью. Документы представляются в виде отсканированных в формате Portable Document Format (PDF), с разрешением  не менее 300 dpi,  сформированных в архив данных в формате «zip» либо «rar», и подписываются простой (либо усиленной) электронной подписью.

Ко всем необходимым документам должны быть приложены все упомянутые в них приложения.

Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Средства электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной  услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, должны быть не ниже класса КС2 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.

2.14.9. В случае, если взаимодействие Отдела и заявителя осуществлялось с использованием сети Интернет, в том числе Единого портала, дело формируется Отделом в форме электронного документа.

В случае, если разрешение выдается в электронной форме, Отдел выдает экземпляр разрешения в письменном (бумажном) виде по соответствующему запросу заявителя.

Представленные заявителем документы не возвращаются заявителю и хранятся в Отделе в установленном порядке.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.
· прием, проверка и регистрация заявления и комплекта документов; 

· рассмотрение представленного заявления и комплекта документов  на соответствие предъявляемым требованиям и принятие решения; 

· формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги;
· подготовка и принятие постановления администрации Малокарачаевского муниципального района о предоставлении разрешения или отказе в предоставлении разрешения на право организации розничного рынка; 

· подготовка и выдача заявителю уведомления о выдаче разрешения с приложением оформленного разрешения либо об отказе в предоставлении разрешения на право организации розничного рынка. 
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.
3.3. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов

Основанием для начала административной процедуры является получение Отделом заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с пунктами 2.6. - 2.7. настоящего Административного регламента;

 Заявление о предоставлении муниципальной услуги представляется лично заявителем или уполномоченным представителем заявителя в Отдел или направляется в адрес Администрации Малокарачаевского муниципального района посредством почтовой связи в виде почтового отправления – заказным письмом с описью; единого портала государственных и муниципальных услуг и официального сайта Администрации в форме электронных документов.

Должностным лицом, ответственным за прием заявления о предоставлении муниципальной услуги, является специалист Отдела.

При личном обращении заявителя специалист Отдела:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет его полномочия, в том числе полномочия представителя заявителя;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня.
Специалист Отдела проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации;

сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом, принимает копии и возвращает заявителю оригиналы документов. В случае отсутствия оригиналов документов, принимает нотариально заверенные копии документов.

Специалист Отдела формирует дело, в которое  подшивает все документы , а также заявление о предоставлении муниципальной услуги.

При обращении заявителя посредством почтовой связи и сети Интернета заявление регистрируется специалистом Отдела.

 Критериями принятия решения административной процедуры является соответствие (несоответствие) заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов .
Результатом административной процедуры является регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения (Приложение №5).

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.
 Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной  услуги в соответствии с правилами делопроизводства.  

В случае если взаимодействие Отдела  и заявителя осуществлялось с использованием сети Интернет, в том числе Единого портала, Регионального портала, дело формируется Отделом  в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с Федеральным законом  № 63-ФЗ.

При отсутствии у заявителя документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист предлагает заявителю предоставить их в Администрацию, а данная административная процедура приостанавливается до предоставления указанных документов.

При наличии документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист осуществляет формирование дела.

3.4. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

 Основанием для начала административной процедуры является не предоставление заявителем документов указанных в пунктах 2.7. настоящего Административного регламента.

Должностным лицом, ответственным за прием заявления о предоставлении муниципальной услуги, является специалист Отдела.

В случае необходимости получения документов путем межведомственного запроса,  специалист Отдела в день обращения заявителя формирует,  подписывает электронной подписью и направляет запрос в Управление Федеральной налоговой службы по Карачаево – Черкесской Республике  о предоставлении: 

сведений о заявителе, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц; 

сведений о постановке заявителя на налоговый учет; 

В случае необходимости получения документов путем межведомственного запроса,  специалист Отдела в день обращения заявителя формирует, подписывает электронной подписью  и направляет запрос в  Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево – Черкесской Республике о предоставлении: 

сведений о заявителе, содержащихся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в форме выписки, справки.

3.5При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия  специалист Отдела направляет соответствующий межведомственный запрос: 
почтовым отправлением;

курьером под расписку;

иными способами, не противоречащими законодательству. 

3.6. Срок предоставления административной процедуры  при направлении запроса по каналам межведомственного электронного взаимодействия составляет  5 рабочих дней.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать 5 рабочих дней после поступления межведомственного запроса в орган (организацию).

3.7. Результатом административной процедуры является полученный  ответ на запрос от Управления Федеральной налоговой службы по Карачаево – Черкесской Республике  и от Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево – Черкесской Республике. Полученный ответ  на запрос приобщают в дело заявителя.

3.8. Наименование государственных и муниципальных учреждений и других организаций, взаимодействие с  которыми необходимо при оказании муниципальной услуги,  и перечень предоставляемых ими документов и информации в рамках межведомственного взаимодействия,  необходимые для получения муниципальной услуги:

1) Управление Федеральной налоговой службы по Карачаево – Черкесской Республике (выписка из ЕГРЮЛ, ИНН, ОГРН)
1) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (правоустанавливающий документ на земельный участок, права на который зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (сведения о недвижимом имуществе);
3.9. Подготовка и принятие постановления администрации Малокарачаевского муниципального района  о предоставлении разрешения или об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка.
Специалист Отдела после проведения проверки документов передает дело с приложенным заявлением на рассмотрение Комиссии. Комиссия принимает решение о разрешении  выдачи на организацию розничного рынка или об отказе в выдаче такого разрешения.
После принятия решения Комиссией специалист Отдела 
1) готовит проект постановления о предоставлении государственной услуги с приложенным разрешением, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием причин отказа);

2) после подписания проекта ответственный специалист Отдела Администрации готовит разрешение на право организации розничного рынка (приложение № 3 к настоящему административному регламенту), а также уведомление о выдаче разрешения либо об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 

 Результатом административной процедуры является Разрешение на право организации розничного рынка   (продлении срока действия, досрочном прекращении действия) или Решение об отказе в выдаче (переоформлении, продлении срока действия, прекращение действия) такого Разрешения. 

Срок исполнения административной процедуры – не более 15 дней.

3.10. Подготовка и выдача заявителю уведомления о выдаче разрешения с приложением оформленного разрешения либо об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка. 

После утверждения постановления администрации регламента), подписания разрешения и уведомления  документы вручается заявителю лично либо направляется по почте. В случае если в заявлении было указано на необходимость направления документа о предоставлении государственной услуги или об отказе в ее предоставлении в форме электронного документа, направляет заявителю  соответствующее решение в форме электронного документа.
Разрешение выдается на срок, не превышающий пять лет. В случае, если юридическому лицу объект или объекты недвижимости, где предполагается организовать рынок, принадлежат на праве аренды, срок действия такого разрешения определяется с учетом срока действия договора аренды. 

Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю уведомления о выдаче разрешения с приложением оформленного разрешения либо об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка. 

Срок исполнения административной процедуры – не более 3 дней с момента принятия постановления.

3.11 Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги

Заявитель имеет право обратиться в Отдел за получением муниципальной услуги   в электронной форме.

При поступлении обращения заявителя за получением муниципальной услуги в форме электронного документа специалист Отдела обязан провести процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной подписи заявителя, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов). 

Процедура проверки квалифицированной подписи заявителя осуществляется  специалистом Отдела самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, либо с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

Специалист Отдела проверяет данные об аккредитации уполномоченным федеральным органом исполнительной власти в сфере использования электронной подписи удостоверяющего центра, выдавшего электронную подпись, а также устанавливает  класс средств удостоверяющего центра на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти (Минкомсвязи России) по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги.

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, специалист Отдела в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме  к рассмотрению обращения за получением муниципальной  услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием причин отказа, которые послужили основанием для принятия такого решения.

Средства удостоверяющего центра, обеспечивающие создание и проверку действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя при обращении за получением муниципальной  услуги, должны быть не ниже класса КС1 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.

3.12. Ответственность за выполнение административных действий.
Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административных процедур является ответственный за предоставление муниципальной  услуги специалист администрации Малокарачаевского муниципального района.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  « ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ НА ОРГАНИЗАЦИЮ РОЗНИЧНОГО РЫНКА ».
4.1Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги Отделом включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Отдела.

 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Первый заместитель Главы администрации Малокарачаевского муниципального района.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Отдела положений настоящего Административного регламента, должностных регламентов, а также требований к заполнению, ведению и хранению учетной документации заявителей.

 4.2Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Первым заместителем Главы администрации Малокарачаевского муниципального района.

Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться как все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), так и порядок проведения отдельных действий (административных процедур) (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается Первым заместителем Главы администрации  Малокарачаевского муниципального района.
 4.3. Ответственность должностных лиц.
Персональная ответственность специалистов Администрации  закрепляется в их должностных инструкциях. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4 Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики, а также положений настоящего Регламента.

    Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации Малокарачаевского муниципального района, а также принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ.

5.1.Информация о праве заявителей на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
 Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностных лиц и муниципальных служащих администрации Малокарачаевского муниципального района в досудебном и (или) судебном порядке. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение 5 рабочих дней со дня получения запроса (Приложение №6).
Действия (бездействие) муниципальных служащих и иных должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы: 

· Главе администрации Малокарачаевского муниципального района по адресу:

с.Учкекен, ул.Ленина,120 тел. 8 878 77 2 70 07 

· Первому заместителю Главы администрации Малокарачаевского муниципального района по адресу: с.Учкекен,ул.Ленина,120 тел. 8 878 77 2-33-48

 5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего регламента.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию Малокарачаевского муниципального района жалобы лично от заявителя в виде почтового отправления или по электронной почте. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав в ходе принятия решений и действий (бездействия) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, по телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента. 

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Заявители могут подать жалобу Главе администрации Малокарачаевского муниципального района о нарушении своих прав и законных интересов должностными лицами и (или) муниципальными служащими администрации Малокарачаевского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги.

Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба может быть подана в устной или письменной форме, а так же в электронном виде посредством:

а) официального сайта администрации Малокарачаевского муниципального района;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

  Заявитель может обратиться с жалобой (претензией) в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 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;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7) отказ сотрудников Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

5.4. Срок рассмотрения жалобы.
 Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 (пятнадцать) дней.

В случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации.
 5.5.Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) 
Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.6. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер.
5.6.1. к должностному лицу администрации, допустившему нарушения в ходе осуществления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя применяются установленные действующим законодательством меры ответственности.

5.6.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 КОАП РФ или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Администрация Малокарачаевского муниципального района направляет мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии) одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

2) в виде бумажного документа, который направляется Администрацией заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется заявителю с использованием сети Интернет.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.
 Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги исполнения муниципальной услуги, а также действия или бездействие должностных лиц администрации Малокарачаевского муниципального района в судебном порядке в установленные законодательством Российской Федерации сроки.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
 Заявитель (его законный представитель) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в администрации Малокарачаевского муниципального района.

5.10. Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действия (бездействие) специалистов администрации Малокарачаевского муниципального района в досудебном или судебном порядке в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) непосредственно специалистами администрации;

2) при помощи средств телефонной связи, электронного информирования;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.
 Заместитель Главы администрации-

Руководитель аппарата                                                                        А.Б. Гнаева

Приложение № 1

                                                                  к административному регламенту
Форма заявления 
                                                                 Главе администрации Малокарачаевского 

                                                                                                       муниципального района
                                                       _____________________________________

                                                        (Ф.И.О. главы администрации)
                                                                                __________________________________________________________________
                                                                       (полное и сокращенное (если имеется) наименование и     

                                                                       _________________________________________________

                                                                       организационно правовая форма  юридического лица                                                                                                 

                                                                        _________________________________________________ 

                                                                                                       (почтовый адрес)

                                                                      Гос.рег.номер записи о создании юридического лица 

                                                                       _________________________________________________ 

                                                                      Св-во о внесении сведений о юр.лице в единый гос.реестр   

                                                                      от _______________ серия ____________ № ___________

                                                                      ИНН ______________________ 

                                                                      Свидетельство  о постановке на учет в налоговом органе

                                                                       от _______________серия ____________ № ___________ 

                                                                       _________________________________________________

                                                                       (место расположения объекта или объектов недвижимости,

                                                                       ___________________________________________________

                                                                        (где предпологается организовать рынок)

З А Я В Л Е Н И Е
         Прошу Вас выдать разрешение на право организации ____________________рынка 

                                                                                                             (указать тип) 

емкостью_______ торговых мест, по адресу: _____________________________________ 

     Приложение: на ________ листах.

«_____» __________________ 20     г.                                     Подпись:     

                                                                                                      _____(Ф.И.О.)___________

                                                                                                                                                        М.П

                                                                                        Приложение № 2

к административному регламенту
Блок-схема



                                  




 









Приложение № 3

к административному регламенту
Форма разрешения 
             РАЗРЕШЕНИЕ

НА ПРАВО ОРГАНИЗАЦИИ РОЗНИЧНОГО РЫНКА
__________________                              от "____" ___________ 20__ года

(номер разрешения)

_____________________________________________________________________________

         (наименование органа местного самоуправления, выдавшего разрешение)

Разрешение выдано _____________________________________________________________

                 (полное и (если имеется) сокращенное наименования, в том числе

_____________________________________________________________________________

фирменное наименование юридического лица)

Организационно-правовая форма

юридического лица ____________________________________________________________________________

Идентификационный номер

налогоплательщика ____________________________________________________________________________​​​​​​​​​​​​​​​​

Место нахождения

юридического лица _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(указывается юридический и почтовый адреса)

Тип рынка _____________________________________________________________________________

Место расположения объекта или объектов недвижимости, где

предполагается организовать рынок ______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Дата принятия решения о

предоставлении разрешения "_____" _________________ 20__ года.

Срок действия разрешения до "_____" _______________  20__  года.

М.П.            ___________________                         ______________________________

                            (подпись)                                                            (Ф.И.О.)
Глава администрации Малокарачаевского                                          

муниципального района                                                                             Р.П.Байрамуков

                                                                                      Приложение № 4 

к административному регламенту
Форма уведомления 
УВЕДОМЛЕНИЕ
    Кому: _____________________________________________________________________

           (полное и (если имеется) сокращенное наименования, в том числе

_____________________________________________________________________________

фирменное наименование юридического лица)

Место нахождения

юридического лица _____________________________________________________________________________

 Рассмотрев заявление о предоставлении разрешения   на   право   организации

розничного рынка, _____________________________________________________________

                        (наименование органа местного самоуправления)

_____________________________________________________________________________

принято решение: (нужное заполнить)

1) предоставить разрешение на право организации розничного рынка _________________

_____________________________________________________________________________

(месторасположение объекта или объектов, где предполагается организовать

_____________________________________________________________________________

рынок, тип рынка)

2) отказать в предоставлении разрешения на право организации  розничного  рынка

_____________________________________________________________________________

(месторасположение объекта или объектов, где предполагается организовать

_____________________________________________________________________________

рынок, тип рынка)

Причины отказа:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

М.П. ___________________                              ________________________________

                     (подпись)                                                                  (Ф.И.О.)
Глава администрации Малокарачаевского                                          

муниципального района                                                                             Р.П.Байрамуков

                                                                                                          Приложение № 5 

                                                                           к административному регламенту 

                                 Расписка в получении документов
	№ п/п
	Наименование документа
	Количество листов

	1
	Копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально)


	

	2
	Копия документа, подтверждающая право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок


	


Сдал:_______________________________________________________________

                          м.п.                                                            (подпись)

Принял:____________________________________________________________
                                                                                                 (должность, Ф.И.О. лица, принявшего документы)

                        __________________________________________                                                                  ______________________________

                                                       (подпись)                                                                                                                                                       (дата)

Приложение №6

к административному регламенту
	В Администрацию Малокарачаевского муниципального района

	
	Фамилия, имя, отчество заявителя

	
	Почтовый адрес заявителя

	
	Контактный номер телефона заявителя


ОБРАЗЕЦ

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)
(в досудебном порядке).

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(излагается суть заявления (жалобы))

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: 

1. Копия обжалуемого решения должностного лица Администрации Малокарачаевского муниципального района

2. Документы и иные материалы, подтверждающие, что обжалуемое решение или действие (бездействие) должностного лица (сотрудника) Администрации Малокарачаевского муниципального района нарушают законные права и интересы заявителя.

3. Иные документы, подтверждающие обращение заявителя с требованием о восстановлении нарушенных прав, либо устранении допущенных нарушений (копия обращения с отметкой о вручении; почтовая квитанция о направлении обращения, если обращение направлялось почтой), в случае если ответ на обращение не был получен в течение 30 дней после даты обращения.

4. Ответ на обращение заявителя (если был дан ранее).

_____________________________

(подпись заявителя)
«____»_____________ ______года
Заместитель Главы администрации

Руководитель аппарата                                                              А.Б.Гнаева
Прием, проверка и регистрация заявления  и комплекта  документов





Документы не соответствуют предъявляемым требованиям





Документы соответствуют предъявляемым требованиям





Возврат  заявителю комплекта документов  для  устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов





Рассмотрение представленного заявления  и комплекта документов отделом администрации и принятие решения 





Положительное решение 





Отрицательное решение 





Подготовка и утверждение проекта постановления администрации  Малокарачаевского муниципального района о предоставлении разрешения на право организации розничного рынка 





Подготовка и утверждение  


проекта постановления администрации  Малокарачаевского муниципального района об отказе в выдаче 


разрешения на право организации розничного рынка 
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1





Подготовка и выдача заявителю уведомления о выдаче разрешения на право организации розничного рынка


с приложением оформленного разрешения 





Подготовка и выдача заявителю уведомления об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка








Направление в Департамент  торговли Министерства экономического развития КЧР информации о выданном  разрешении и содержащихся в нем сведениях
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