										 
[image: ]АДМИНИСТРАЦИЯ
САНДОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
Тверской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
04.10.2021 		                              п.Сандово                                                  № 273    

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на размещение нестационарных объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания на территории Сандовского муниципального округа Тверской области»

	В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,    руководствуясь Постановлением Администрации Сандовского муниципального округа Тверской области №268 от 01.10.2021 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, (функций) на территории Сандовского муниципального округа Тверской области», Администрация Сандовского муниципального округа Тверской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

	1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на размещение нестационарных объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания на территории Сандовского муниципального округа Тверской области» (прилагается).
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Сандовского района от 17.07.2013 г. №221 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на размещение нестационарных объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания на территории  городского поселения «Поселок Сандово» Сандовского района Тверской области» (с изменениями от 21.10.2013 №367, от 09.12.2015 №235, от 30.04.2016 №90).
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит размещению на официальном сайте Сандовского муниципального округа.



Глава Сандовского муниципального округа                                    О.Н.Грязнов

	Приложение
к Постановлению Администрации Сандовского муниципального округа Тверской области от 04.10.2021г. № 273





АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешений на размещение нестационарных объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания на территории Сандовского муниципального округа Тверской области»

1. Общие положения

1.1 Общие сведения о муниципальной услуге
Положения Административного регламента в части предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на размещение нестационарных объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания на территории Сандовского муниципального округа Тверской области» (далее-Административный регламент),  в электронном виде применяются с момента обеспечения технической возможности предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и универсальной электронной карты».
1.1.1. Цели разработки и предмет Административного регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги разработан в целях:
-повышения качества исполнения и доступности оказания муниципальной услуги,
-создания комфортных условий для потребителей в предоставлении муниципальной услуги,
- упорядочения размещения нестационарных объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания на территории Сандовского муниципального округа Тверской области,
- создания условий для улучшения организации (качества) торгового обслуживания населения и обеспечения его услугами общественного питания.
Предметом  регулирования настоящего Административного регламента является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги.
1.1.2 Категории получателей муниципальной услуги
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические лица и индивидуальные предприниматели, имеющие намерение осуществить размещение нестационарных объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания на территории Сандовского муниципального округа Тверской области, либо лица, в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители).
1.2 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.2.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в Администрации Сандовского муниципального округа Тверской области (в Отделе экономики Администрации Сандовского муниципального округа (далее-Отдел)), Сандовском филиале ГАУ «МФЦ» (далее-«МФЦ»), на сайтах Сандовского муниципального округа Тверской области и  «МФЦ» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, с помощью федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее-Единый портал).
	Наименование
	Почтовый адрес
	Контактный телефон
	Адрес официального сайта, электронной почты
	Наименование

	Администрация Сандовского муниципального округа Тверской области
	171750, Тверская область, п.Сандово, ул.Советская, д.11
	8 (48272)21145
	admin@sandovoregion.ru

	Понедельник – четверг: 9-00 - 18-00
Пятница: 9-00-17-00
Перерыв на обед 13-00-14-00
Выходной: суббота, воскресенье

	Отдел экономики Администрации Сандовского муниципального округа
	171750, Тверская область, п.Сандово, ул.Советская, д.11
	8 (48272)21230
	econom19@yandex.ru

	Понедельник – четверг: 9-00 - 18-00
Пятница: 9-00-17-00
Перерыв на обед 13-00-14-00
Выходной: суббота, воскресенье

	Сандовский
филиал
ГАУ «МФЦ»
	171750, Тверская область,
п. Сандово,
ул. Лесная, д.4
	8(48272)
2-10-10
2-11-12
	sandovo@mfc–tver.ru

	Понедельник – Пятница:
9-00 - 18-00
Без перерыва на обед
Выходной: суббота, воскресенье


1.2.2 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

	В Администрации Сандовского муниципального округа Тверской области, «МФЦ» получить информацию можно при личном или письменном обращении, обращении по телефону или по электронной почте. Также получить информацию можно на информационных стендах в помещениях Администрации Сандовского муниципального округа Тверской области, «МФЦ».
	Информирование при личном и телефонном обращении ведется:
	а) заместителем Главы Администрации Сандовского муниципального округа в соответствии с графиком работы Администрации Сандовского муниципального округа Тверской области (далее - Заместитель Главы);
	б) специалистами Отдела экономики Администрации Сандовского муниципального округа Тверской области (далее-специалисты Отдела) в соответствии с графиком работы Администрации Сандовского муниципального округа Тверской области;
	в) специалистами «МФЦ» в соответствии с графиком работы «МФЦ».
	Заместитель Главы, специалисты Отдела, «МФЦ» информируют заявителей по интересующим их вопросам. Специалисты Отдела и «МФЦ» по желанию заявителя также вручают ему перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также разъясняют требования к ним.
1.2.3.  При ответах на телефонные звонки заместитель Главы, специалисты Отдела, «МФЦ», подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа (организации), в который (которую) поступил телефонный звонок, а также фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.. В случае если у специалиста, принявшего звонок, отсутствует возможность самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста органа (организации), участвующего в предоставлении муниципальной услуги, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.2.4. При информировании о муниципальной услуге по письменным запросам заявителей ответ направляется почтой по адресу заявителя, указанному в запросе, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления письменного запроса в Администрацию Сандовского муниципального округа Тверской области, «МФЦ».
[bookmark: sub_2325]При информировании о муниципальной  услуге в форме ответов по электронной почте, ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя, указанный им в качестве адреса для ведения переписки, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления обращения.
[bookmark: sub_2320]1.2.5. При информировании по вопросам получения муниципальной услуги на Едином портале ответ размещается в «личном кабинете» заявителя, обратившегося за информацией, а уведомление о размещении ответа в «личном кабинете» направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления обращения в Администрацию Сандовского муниципального округа Тверской области. Ответ на запрос должен содержать ответ на поставленные вопросы, фамилию, инициалы имени и отчества и номер телефона исполнителя. Письменный ответ подписывается Главой Сандовского муниципального округа или заместителем главы, в том числе при направлении ответа в электронном виде – электронной подписью.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Выдача разрешений на размещение нестационарных объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания на территории Сандовского муниципального округа Тверской области».
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления — Администрацией Сандовского муниципального округа Тверской области. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется Отделом.
За предоставлением муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в Сандовский филиал ГАУ «МФЦ» (далее-«МФЦ»).
В предоставлении муниципальной услуги участвует также межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 2 по Тверской области (далее - ФНС).
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
а) выдача заявителю  Разрешения на размещение нестационарных объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания (далее-Разрешение);
б) выдача заявителю Уведомления об отказе в выдаче Разрешения;
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30  календарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:
Конституции Российской Федерации;
Федерального закона  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федерального закона от 28.12.2009 года № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;
Федерального  закона  от 23.12.2010 № 369-ФЗ «О внесении  изменений в статью 11 Федерального закона «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации» и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
Федерального закона  от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
Постановления Правительства  РФ  от  19.01.1998 № 55
«Об утверждении  Правил продажи отдельных видов товаров, перечня товаров длительного пользования, на которые не распространяется требование покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта или замены аналогичного товара, и перечня непродовольственных товаров надлежащего качества, не подлежащих возврату или обмену на аналогичный товар других размера, формы, габарита, фасона, расцветки или комплектации»;
Постановления Правительства РФ от 15.08.1997 № 1036 «Об утверждении правил оказания услуг общественного питания»;
Постановления администрации Тверской области от 28.09.2010 года  № 458-па «О порядке  разработки и утверждения    органами местного  самоуправления муниципальных образований Тверской области схем размещения нестационарных торговых объектов;
Постановления Администрации Сандовского муниципального округа Тверской области от 01.10.2021 №270 «Об утверждении Порядка размещения нестационарных торговых объектов, методики определения размера платы за размещение нестационарных торговых объектов, порядка проведения аукциона на предоставление права на размещение нестационарных торговых объектов»; и  другими нормативно-правовыми актами.
2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
а) заявление в письменной форме юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, желающих разместить нестационарные объекты мелкорозничной торговой сети и общественного питания (далее- объект), в адрес Администрации Сандовского муниципального округа Тверской области (далее-заявление). Заявление юридического лица должно быть подписано 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.
В заявлении для размещения сезонных объектов, арендующих (землю, здания, строения) указываются:
- для организации — организационно-правовая форма, наименование, местонахождение юридического лица, телефон, Ф.И.О. Руководителя.
- для индивидуального предпринимателя- Ф.И.О., домашний адрес, паспортные данные, телефон;
- назначение объекта, его параметры (площадь, адрес, специализация  т. д.)
для размещения объектов в дни проведения массовых мероприятий - Заявитель, наименование и дата мероприятия, количество торговых мест (площадь).
Рекомендуемые формы заявлений указаны в приложениях 1,2,3 к настоящему Административному регламенту.
б) копия свидетельства о государственной регистрации (для юридических лиц) или свидетельства о государственной регистрации гражданина в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);
в) копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе и присвоении идентификационного номера налогоплательщика;
г) для размещения киоска или павильона: ситуационный план земельного участка М 1:500, с нанесенными инженерными сетями и коммуникациями, с указанием принадлежности земельного участка и границ землепользователей, с обозначением согласованного места размещения объекта;
д) для размещения автоприцепов, палаток, лотков и др.- схема размещения объекта;
е) эскизный проект объекта,  фотографии
ж) информация о виде деятельности и виде продукции, планируемой к реализации
з)    договор  аренды (земли, помещения, строения)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
Исчерпывающий перечень документов при размещении 
- арендуемых (землю, здания, строения)/сезонных объектов представлен подпунктами  а-з. 
- объектов в дни проведения мероприятий, имеющих краткосрочный характер, подпунктами а-в.
Физическое лицо при подаче Заявления для предоставления муниципальной услуги дает Согласие на обработку персональных данных по форме, согласно Приложению 4 к настоящему Административному регламенту 
2.6.1. Специалист Отдела, ответственный за прием документов, при личном приеме заявителей обязан сверить копии документов с их подлинными экземплярами, проставив на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверив своей подписью.
2.6.2. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг и которые заявитель вправе представить, являются:
а) копия выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц) или выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);
б) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица – для юридического лица.
2.6.3. От заявителей запрещается требовать:
а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
б) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе. 
2.6.4. В рамках межведомственного информационного взаимодействия  специалисты Отдела запрашивает следующие сведения:
а) сведения о постановке  на учет юридического лица в налоговом органе,  выписку  из Единого государственного реестра юридических лиц  в  ФНС;
б) сведения о постановке  на учет в качестве индивидуального предпринимателя  в налоговом органе,  выписку  из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей  в  ФНС.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
а) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;
б) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
в) обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется органом, указанным в пункте 2.2 раздела  2 настоящего Административного регламента;
г) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати, тексты документов написаны не разборчиво, наименования юридических лиц сокращены, фамилии, имена и отчества написаны не полностью, документ исполнен карандашом).
2.7.1. Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
а) обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;
б) не  предоставление документов, определенных пунктами 2.6 настоящего Административного регламента;
в) содержание недостоверных данных в представленных документах;
г) отсутствие праздничных мероприятий в период, указанный в заявлении;
д) несоответствие  места расположения объекта, схеме размещения нестационарных торговых объектов на территории Сандовского муниципального округа Тверской области;
е) размещение объекта в заявленном месте, препятствующем проведению праздничных мероприятий, движению транспорта и (или) пешеходов;
ж) иное, предусмотренное законодательством.
2.9 Информация о платности муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.
2.10 Допустимые сроки прохождения отдельных административных процедур:
а) максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут;
б) максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут;
в) сроки выполнения конкретных административных процедур указаны в разделе 3 настоящего Административного регламента. В общий срок выполнения административных процедур не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов. 
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. В здании должны быть созданы условия для беспрепятственного доступа инвалидов к получению муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:
возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, с помощью сотрудников Администрации Сандовского муниципального округа Тверской области, предоставляющих муниципальную услугу;
возможность самостоятельного передвижения по зданию и прилегающей территории в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, передвижения с помощью сотрудников Администрации Сандовского муниципального округа Тверской области, предоставляющих муниципальную услугу;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории Администрации Сандовского муниципального округа Тверской области;
допуск в здание и на прилегающую территорию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
оказание сотрудниками Администрации Сандовского муниципального округа Тверской области, предоставляющими муниципальную услугу, необходимой помощи инвалидам, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;
обеспечение допуска сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
оказание сотрудниками Администрации Сандовского муниципального округа Тверской области, предоставляющими муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами
Здание для предоставления муниципальной услуги должно иметь удобный освещенный вход в помещение. Вход в здание оформлен вывеской. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).
Помещения в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности муниципального служащего, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Каждое рабочее место муниципального служащего должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», печатающим и сканирующим устройствами.
В целях обеспечения конфеденциальности сведений о заявителе муниципальным служащим ведется прием только одного заявителя.
Места для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами с образцами заполнения запросов (заявлений), столом, бланками заявлений, шариковой ручкой. 	
На информационном стенде размещается:
 	а) наименование муниципальной услуги и блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
	б) перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной  услуги;
	в) извлечение из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
	г) почтовый адрес,   контактные номера телефонов, адрес электронной почты Отдела, а так же адрес Интернет-сайта уполномоченного органа по предоставлению муниципальной услуги;
	д) график (режим) работы, приема заявителей и контактная информация специалистов Отдела, осуществляющих прием и консультации заявителей по вопросам предоставления муниципальной  услуги;
	е) перечень документов, необходимых для получения муниципальной  услуги;
	ж) образцы заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги;
	з)основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;
	и) досудебный порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
к) настоящий Административный регламент.
Места ожидания оборудованы стульями. Отвечают санитарным правилам и нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму. Имеется естественное проветривание. Санузлы во время приема открыты и отвечают требованиям санитарных правил и нормативов.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
 2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги является: 
- информированность заявителей о муниципальной услуге, порядке и сроках её предоставления;
- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота с использованием государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
 2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
- предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями Административного регламента;
- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, определенным Административным регламентом.
- отсутствие обоснованных жалоб и претензий со стороны заявителей
2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
Муниципальная услуга, в том числе, оказывается на базе « МФЦ» в порядке, предусмотренном действующим законодательством, настоящим Административных регламентом, а также Административными регламентами  «МФЦ».
Муниципальная услуга оказывается в электронном виде путем размещения информации о муниципальной услуге, формы заявления о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте Сандовского муниципального округа Тверской области в информационно-телекомуникационной сети «Интернет» www.sandovoregion.ru., Едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru.

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 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
	а) прием, регистрация и рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
	б) формирование и направление межведомственных запросов;
	в) рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и принятие решения;
	г)  выдача результата предоставления муниципальной услуги;
	Блок-схема предоставления государственной услуги приведена в приложении 5 к настоящему административному регламенту.
3.2 Прием, регистрация и рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
3.2.1 Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – документы) осуществляется в Отделе и «МФЦ». 
	Основанием для начала выполнения административной процедуры является:
	а) обращение заявителя (представителя заявителя) с документами непосредственно в Отдел либо «МФЦ»;
	б) поступление документов в Отдел либо «МФЦ» по электронной почте, факсу или почтовым отправлением;
	в) поступление документов Отдел в электронном виде через Единый портал.
3.2.2. При приеме документов, представленных заявителем (представителем заявителя) непосредственно в Отдел, специалист Отдела:     
	а) удостоверяет личность заявителя (личность представителя заявителя и его полномочия по подаче заявления);
	б) осуществляет прием документов;	
	в) проверяет полноту комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Если заявителем не представлены документы, относящиеся к категории лично предоставляемых документов, - выдает заявителю перечень недостающих документов и уведомляет о том, что в случае непредставления документов заявителю будет отказано в предоставлении муниципальной услуги. В случае если заявитель настаивает на приеме документов, – выполняет действия, указанные в подпунктах «г» - «ж» настоящего пункта;
	г) выявляет документы, которые содержат технические ошибки. Оказывает заявителю помощь в оформлении нового заявления в случае неправильного оформления заявления;
 	д) при необходимости, - сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом и выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяя  своей подписью с указанием фамилии и инициалов; 
	е) регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений;
	ж) информирует заявителя о сроке оказания муниципальной услуги, порядке и месте получения результата предоставления муниципальной услуги;
Максимальный срок выполнения действий - 15 минут.
3.2.3. Если к заявлению, представленному непосредственно в Отдел, приложены все необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, либо не приложены документы, подлежащие представлению заявителем, сотрудник Отдела переходит к выполнению действий, предусмотренных п.3.3 настоящего Административного регламента.
Если недостающие документы (сведения из них) подлежат получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, сотрудник Отдела переходит к выполнению действий, предусмотренных п.3.3 настоящего Административного регламента.
Если недостающие документы (сведения из них) подлежат получению в рамках внутриведомственного информационного взаимодействия, сотрудник Отдела получает указанные документы (сведения) у иного сотрудника Администрации.
Максимальный срок выполнения действий– 1 рабочий день.
3.2.4. При поступлении заявления и документов в электронном виде через Единый портал сотрудник Отдела:
а) распечатывает направленные заявителем документы и регистрирует их в электронном журнале регистрации входящих запросов и в журнале регистрации заявлений;
б) изготавливает скан-копию заявления и размещает ее в «личном кабинете» заявителя на Едином портале, а информацию о размещении данного документа в «личном кабинете» и о необходимости в 10-дневный срок представить заявление и документы на бумажном носителе в Отдел направляет на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки.
 В случае представления заявителем в срок, указанный в подпункте «б» пункта 3.2.4 Административного регламента, заявления и документов на бумажном носителе в Отдел сотрудник Отдела выполняет действия, указанные в пунктах 3.2.2, 3.2.3 Административного регламента.
В случае не представления заявителем в срок, указанный в подпункте «б» пункта 3.2.4  Административного регламента, заявления и документов на бумажном носителе в Отдел сотрудник Отдела переходит к выполнению действий, предусмотренных п.3.3 настоящего Административного регламента.
3.2.5 При приеме документов, лично представленных заявителем (представителем заявителя) в «МФЦ», главный специалист «МФЦ»:
а) удостоверяет личность заявителя (личность представителя заявителя и его полномочия по подаче заявления);
б) осуществляет прием документов;
в) проверяет полноту комплекта документов, представляемых заявителем лично и необходимых для предоставления муниципальной услуги. Если заявителем не представлены документы, относящиеся к категории документов, подлежащих получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, сообщает заявителю о том, что данные документы будут запрошены «МФЦ» самостоятельно. Если заявителем не представлены документы, относящиеся к категории лично предоставляемых документов, сообщает заявителю о необходимости предоставления недостающих документов и о возможном получении отказа Отдела в предоставлении муниципальной услуги по этому основанию. В случае если заявитель настаивает на приеме документов, – выполняет действия, указанные в подпунктах «г» - «и» настоящего пункта;
г) проверяет документы на предмет содержания технических ошибок. Оказывает помощь заявителю в оформлении нового заявления в случае неправильного оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги;
д) при необходимости - сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом и выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;
е) информирует заявителя о сроке оказания муниципальной услуги, порядке и месте получения результата предоставления муниципальной услуги;
ж) вносит в автоматизированную информационную систему ГАУ «МФЦ» (далее - АИС МФЦ) сведения о приеме заявления и проставляет на заявлении дату приема, регистрационный номер, свою подпись;
з) оформляет в свободной форме расписку в получении документов и отдает ее заявителю;
и) передает документы ведущему документоведу «МФЦ» для формирования электронного дела заявителя.
Максимальный срок выполнения действий – 15 минут.
3.2.6. Ведущий документовед «МФЦ» в течение рабочего дня по окончании каждого часа самостоятельно отслеживает поступление документов от главных специалистов «МФЦ» и принимает зарегистрированные в АИС МФЦ документы с целью их дальнейшей обработки, в том числе:
а) изготавливает электронные копии всех представленных документов, включая заявление, посредством сканирования бумажных носителей и сохраняет электронные копии документов в АИС МФЦ;
б) формирует перечень документов, передаваемых «МФЦ» в Отдел (далее – Перечень документов) в двух экземплярах; 
в) передает комплект документов заявителя старшему делопроизводителю «МФЦ» для их передачи (направления) в Отдел.
Максимальный срок выполнения действий - 1 час.
3.2.7. При поступлении комплекта документов заявителя «МФЦ» почтовой связью заведующий «МФЦ»:
а) регистрирует полученный комплект документов в журнале регистрации входящей документации «МФЦ»;
б) вносит в  АИС МФЦ сведения о приеме заявления и  проставляет на заявлении дату приема, регистрационный номер, свою подпись;
в) изготавливает копию заявления, регистрирует ее в журнале регистрации исходящей документации «МФЦ» и направляет в адрес заявителя простым почтовым отправлением;
г) изготавливает электронные копии всех представленных документов, включая заявление, посредством сканирования бумажных носителей и сохраняет электронные копии документов в АИС МФЦ;
д) проверяет полноту комплекта документов. Если заявителем не представлены документы, относящиеся к категории документов, подлежащих получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, формирует и направляет по принадлежности межведомственные запросы в порядке, установленном настоящим Административным регламентом; 
е) формирует Перечень документов в двух экземплярах;
ж) передает комплект  документов заявителя старшему делопроизводителю «МФЦ» для их передачи (направления) в Отдел.
Максимальный срок выполнения действий - 1 час.
3.2.8. Старший делопроизводитель «МФЦ»:
а) регистрирует документы заявителя в журнале регистрации исходящей документации «МФЦ»;
б) передает (направляет) в Отдел документы заявителя в течение одного рабочего дня со дня их поступления в «МФЦ».
3.2.9. При поступлении документов заявителя в Отдел от «МФЦ»:
а) специалист Отдела:
регистрирует заявление и документы в журнале регистрации заявлений;
проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
при необходимости формирует межведомственные запросы
3.2.10. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация документов заявителя в Отделе.
3.3. Формирование и направление межведомственных запросов.
3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является выявление факта отсутствия документов, получаемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в документах заявителя, поступивших в Отдел либо «МФЦ».
3.3.2. Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями, предусмотренными статьями 7.1 и 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ и постановлением Правительства Тверской области № 521-пп. 
3.3.3. Межведомственный запрос формируется в виде документа на бумажном носителе или электронного документа, подписанного электронной подписью. Межведомственные запросы направляются:
а) в виде документа на бумажном носителе путем его отправки почтовой связью или доставки нарочным;
б) в электронной форме путем отправки XML-документа электронной почтой, использованием веб-сервисов или с помощью системы межведомственного электронного взаимодействия.
3.3.4. В случае подготовки межведомственного запроса на бумажном носителе в Отделе сотрудник Отдела готовит проект запроса и передает его на подпись Заместителю Главы. 
3.3.5. Заместитель Главы подписывает межведомственный запрос и передает его руководителю Отдела, который направляет его в приемную Администрации Сандовского муниципального округа Тверской области для регистрации и направления по принадлежности.
3.3.6. Заведующий приемной Администрации Сандовского муниципального округа Тверской области:
а) регистрирует межведомственный запрос в журнале учета исходящей корреспонденции Администрации Сандовского муниципального округа Тверской области;
 б) снимает с межведомственного запроса копию и передает ее сотруднику Отдела;
в) направляет межведомственный запрос адресату.
Максимальный срок выполнения действий, указанных в пунктах 3.3.4 – 3.3.6 настоящего Административного регламента – 2 рабочих дня.
3.3.7. В случае подготовки межведомственного запроса на бумажном носителе в «МФЦ» главный специалист «МФЦ» готовит проект запроса и передает его на подпись заведующему «МФЦ».
3.3.8. Заведующий «МФЦ» подписывает межведомственный запрос (в случае поступления документов заявителя на почтовый адрес «МФЦ» - готовит и подписывает межведомственный запрос), после чего передает его ведущему документоведу «МФЦ» для регистрации.
3.3.9. Ведущий документовед «МФЦ» регистрирует межведомственный запрос в журнале регистрации исходящей документации «МФЦ» и передает его старшему делопроизводителю «МФЦ» для доставки (направления) по принадлежности.
3.3.10. Старший делопроизводитель «МФЦ» лично доставляет межведомственный запрос адресату либо направляет его почтой.
Максимальный срок выполнения действий, указанных в пунктах  3.3.7 – 3.3.10 настоящего Административного регламента – 2 рабочих дня.
3.3.11. В случае подготовки межведомственного запроса в «МФЦ» в электронном виде главный специалист «МФЦ» готовит проект запроса и направляет его на подпись заведующему «МФЦ».
3.3.12. Заведующий «МФЦ» подписывает межведомственный запрос электронной подписью (в случае поступления документов заявителя на почтовый адрес «МФЦ» - готовит и подписывает межведомственный запрос), после чего направляет его ведущему документоведу «МФЦ» для регистрации и направления по принадлежности.
3.3.13. Ведущий документовед «МФЦ» регистрирует межведомственный запрос в журнале регистрации исходящей документации  «МФЦ» и направляет межведомственный запрос адресату в электронном виде.
Максимальный срок выполнения действий, указанных в пунктах 3.3.11-3.3.13 настоящего Административного регламента – 2 рабочих дня.
3.3.14. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и (или) информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.3.15. В случае неполучения в установленный срок ответов на межведомственные запросы сотрудник Отдела (специалисты «МФЦ») должны принять меры по выяснению причин не поступления ответов на межведомственные запросы и (при необходимости) направить повторные межведомственные запросы.
3.3.16.	Непредставление (несвоевременное представление) исполнительными органами государственной власти, органами местного самоуправления или подведомственными указанным органам организациями ответов на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа Отделом заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.17.  При поступлении в «МФЦ» ответов на межведомственные запросы они регистрируются ведущим документоведом (в случае поступления на бумажном носителе) либо заведующим «МФЦ» (в случае поступления в электронном виде) в журнале регистрации входящей документации «МФЦ», после чего передаются старшему делопроизводителю «МФЦ» для последующей передачи  (направления) в Отдел.
Максимальный срок выполнения действия – 1 рабочий день.
3.3.18.При поступлении в Отдел ответов на межведомственные запросы (в том числе полученных от «МФЦ») они регистрируются в журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации Сандовского муниципального округа Тверской области и передаются сотруднику Отдела.
3.3.19. Результатом выполнения административной процедуры является получение в рамках межведомственного информационного взаимодействия документов и (или) сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации Сандовского муниципального округа Тверской области.	       
3.4 Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и принятие решения;
3.4.1 Основанием для начала выполнения административной процедуры является один из следующих юридических фактов:
	а) наличие у сотрудника Отдела документов, необходимых для принятия решения о выдаче разрешения на размещение нестационарного торгового объекта;
	б) наличие у сотрудника Отдела документов, необходимых для принятия решения об отказе в выдаче разрешения на размещение нестационарного торгового объекта  либо не представление заявителем в срок, указанный в подпункте «б» пункта 3.2.4  Административного регламента, заявления и документов на бумажном носителе в Отдел.
3.4.2 Рассмотрение заявления на выдачу Разрешения обеспечивает Отдел.         Специалисты Отдела совместно с заместителем Главы, курирующим деятельность Отдела, принимают решение о выдаче Разрешения   или Уведомления об отказе в выдаче Разрешения .
3.4.3 В случае принятия положительного решения специалист Отдела готовит Разрешение (по форме согласно приложению 7 к настоящему Административному регламенту), а в случае отказа-  Уведомление об отказе в выдаче Разрешения.
Заместитель Главы подписывает соответствующее Разрешение /Уведомление (в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через Единый портал решение подписывается электронной подписью). Специалист Отдела регистрирует соответствующее решение в журнале. 
3.4.4.В случае подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через «МФЦ» специалист Отдела передает соответствующее решение в «МФЦ» в течение 1 рабочего дня после подписания соответствующего документа Заместителем Главы.
Максимальный срок выполнения действий, указанных в п.3.4.2-3.4.3 – не более 10  дней.
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в журнале выдаче Разрешений на размещение нестационарного торгового объекта или общественного питания.
3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.5.1. Результатом выполнения административной процедуры является выдача Заявителю подписанного Разрешения или Уведомления об отказе в выдаче Разрешения.
3.5.2. В случае предоставления заявления через МФЦ основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту МФЦ, ответственному за выдачу результата предоставления услуги, Разрешения или Уведомления об отказе в выдаче  разрешения. В случае предоставления заявления через Отдел основанием для начала административной процедуры является факт подписания Главой Сандовского муниципального округа (Заместителем Главы) документа, являющегося результатом предоставления услуги.
3.5.3. Административная процедура исполняется специалистом Отдела (МФЦ), ответственным за выдачу результата предоставления услуги.
3.5.4. Информирование заявителя о принятом решении может осуществляться лично, через электронную почту, Портал, по почте или по телефону.
3.5.5. Документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, может быть получен заявителем лично, выдан представителю (по доверенности), направлен почтовым отправлением, по факсу или по электронной почте (способ может быть указан заявителем в заявлении)
В том случае, если заявителем выбран способ получения документа, являющегося результатом предоставления услуги, лично, уведомление заявителя о принятом решении осуществляется через электронную почту или по телефону. Специалист отдела, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, также информирует заявителя о дне, когда заявитель может получить документ, являющийся результатом предоставления услуги. 
В том случае, если заявителем выбран способ получения документа, являющегося результатом предоставления услуги, по почте, специалист Отдела, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, подготавливает и направляет заявителю по почте документ, являющийся результатом предоставления услуги. 
В том случае, если заявителем выбран способ получения документа, являющегося результатом предоставления услуги, по электронной почте, специалист Отдела, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, подготавливает документ, являющийся результатом предоставления услуги и направляет его заявителю в отсканированном виде.
В том случае, если заявителем выбран способ получения документа, являющегося результатом предоставления услуги, по факсу, специалист Отдела, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, подготавливает документ, являющийся результатом предоставления услуги и направляет его по факсу, указанному Заявителем в заявлении.
Специалист Отдела, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, вносит в журнал учета выдаваемых документов сведения о направлении заявителю документа, являющегося результатом предоставления услуги.
В том случае, если заявитель обращался за предоставлением муниципальной услуги через Портал, специалист, ответственный за выдачу результата предоставления услуги направляет в личный кабинет на Портале заявителя уведомление о принятии решения по его заявлению с указанием даты и времени, когда заявитель может получить документ, являющийся результатом предоставления услуги.
3.5.6. При личном обращении в отдел специалист, ответственный за выдачу результата предоставления услуги:
- посредством проверки удостоверяющих документов, устанавливает личность заявителя (полномочия представителя);
- выдает документ, являющийся результатом предоставления услуги, вносит сведения в журнал учета выдаваемых документов. 
 Срок исполнения административной процедуры – не более 3  рабочих дней со дня принятия соответствующего решения (Уведомления об отказе в выдаче разрешения).
3.5.7. В случае, если Заявитель обратился за предоставлением муниципальной услуги в «МФЦ» специалист Отдела направляет вышеуказанные документы в адрес «МФЦ» в течении 1 рабочего дня со дня принятия решения. 
3.5.8. Заведующий «МФЦ» уведомляет заявителя о возможности получения соответствующего документа в «МФЦ» в течение 3 рабочих дней и о возможности направления документа в адрес заявителя почтой, после чего, в зависимости от выбора заявителя, либо вручает его заявителю, либо направляет почтой в адрес заявителя по истечении 3 рабочих дней со дня поступления документа в «МФЦ».
	Результатом выполнения административной процедуры является выдача Заявителю подписанного Разрешения или Уведомления об отказе в выдаче Разрешения.
	
4.  Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности административных действий и исполнение должностными лицами Отдела положений административного регламента при  предоставлении муниципальной услуги осуществляется заместителем Главы, курирующим работу Отдела.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, в «МФЦ» осуществляет заведующий филиалом  «МФЦ».
 4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами  Отдела  положений административного регламента
4.3. Ответственность должностных лиц Отдела, «МФЦ» за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
 4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем Главы, курирующем работу Отдела, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
   По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений органа, представляющего муниципальную услугу, их должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий  муниципальную услугу по:
- адресу: 171750, Тверская область, п.Сандово, ул.Советская, д.11
- факсу: 8(48272)2-10-31
- электронной почте: admin@sandovoregion.ru
- через «МФЦ»
- через единый портал государственных и муниципальных услуг либо региональный портал государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства  - для физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения — для юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ; излагает суть жалобы, приводит доводы, на основании которых не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
	Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы, либо их копии.
5.4. Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.
5.5. Жалоба должна быть рассмотрена должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий  муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
	- 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;
	- отказывает в удовлетворении жалобы.
	Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения,  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
	В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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