

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

     по предоставлению муниципальной услуги: 
«Выдача выписки из торгового реестра администрации муниципального образования» 

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из торгового реестра администрации муниципального образования» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Выдача выписки из торгового реестра администрации муниципального образования» (далее – Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.

    1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

- Полномочия по предоставлению Муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

- Федеральным Законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Указом Президента Российской Федерации от 29.01.1992 №65 «О свободе торговли»; 
- Постановлением 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»;

- Федеральным Законом от 30.03.1999 № 52 и «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;
- Постановлением Госстандарта Российской Федерации от 11.08.1999 №243-ст «Услуги розничной торговли. Общие требования»;
- Законом Краснодарского края от 31.05.2005 №879-КЗ «О государственной политике Краснодарского края в сфере торговой деятельности»;
- _________________________________________________________

(нормативные акты органа местного самоуправления, регулирующие предоставление услуги).

1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно __________________________________________________________________ (наименование ответственного структурного подразделения администрации муниципального образования)      (далее – Управление).

2. В предоставлении Муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

- Минфин России Федеральная налоговая службы УФНС России по Краснодарскому краю инспекция федеральной налоговой службы по _____________________________ (ИФНС России по ____________________) 
(наименование муниципального образования) 

–свидетельство о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя, выписки из государственного реестра, свидетельство о постановке на налоговый учет, карточка о регистрации контрольно-кассовой машины, ИНН с указанием идентификационного номера;
- Федеральная служба по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека УФС по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Краснодарскому краю ТО УФС по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Краснодарскому краю в __________________________ 
   (наименование муниципального образования)
- выдача санитарно-эпидемиологического заключения, экспертного заключения;

- ___________________________________________________________                     (наименование структурного подразделения администрации МО по архитектуре и градостроительству)                   – предоставление схем расположения сезонной мелкорозничной торговли на муниципальной территории - предоставление правоустанавливающих документов на помещение;

- ___________________________________________________________                     (наименование структурного подразделения администрации МО в сфере имущественных отношений)                     – предоставление правоустанавливающих документов на землю. 

1.4. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

1. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является предоставление выписки из реестра Управления. 
1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги
1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

1. Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги могут являться: 

- юридические лица;

- индивидуальные предприниматели.

2. От имени юридических лиц заявку о предоставлении  Муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с  документом, подтверждающим полномочия представителя юридического лица, подавшего заявку.

3. От имени индивидуальных предпринимателей заявку о предоставлении  Муниципальной услуги  могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

II. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в Управлении;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.
2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Управления, а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся в приложении №1 к Административному регламенту и размещаются:

- на Интернет-сайте администрации муниципального образования город-курорт Анапа_________________________________________________                                                                       

                                                   (адрес Интернет-сайта администрации муниципального образования)
- на информационном стенде Управления.

3. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационном стенде Управления.

4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования размещается следующая информация:

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

- перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги.
5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Управления, в которое позвонил гражданин.

6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

7. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.1.1. Порядок информирования о ходе предоставления 
муниципальной услуги

1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, почтовой, телефонной связи.

2. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, почтовой, телефонной связи, указанных в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Управления.

5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

2.1.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу. 

2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления Муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона.  

2.2. Условия и сроки приема и консультирования заявителей 

1. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	    9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-13.50)

	Вторник
	 9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-13.50)

	Среда
	 9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-13.50)

	Четверг
	 9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-13.50)

	Пятница
	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00-13.30)



суббота, воскресенье — выходные дни.

2.3. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги

1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.4. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги

1. Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня приема заявления.

2.5. Перечень документов необходимых для получения Муниципальной услуги

  Перечень необходимых документов для получения Муниципальной услуги, указан в Приложении №2  к Административному регламенту.

2.6 Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

1. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие одного из документов, указанных в Приложении №2 к Административному регламенту;
- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в  Приложении №2, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  муниципальных услуг;

- обращение за получением Муниципальной  услуги ненадлежащего лица;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

          2. Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

2.7. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

1. Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Управления, указанном в пункте 2.2 настоящего Административного регламента.

2. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

3. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

4. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

5. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.8. Иные требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

1. Предоставление аренды объектов мелкорозничной торговли, находящихся в муниципальной собственности на период курортного сезона осуществляется исключительно на аукционе.

2. Предоставление на право размещения объектов мелкорозничной торговли на территории муниципального образования __________________ на период курортного сезона осуществляется исключительно на аукционе.

3. Организатором аукциона по продаже права аренды объектов мелкорозничной торговли, находящихся в муниципальной собственности на период курортного сезона, а также на право размещения объектов мелкорозничной торговли на территории муниципального образования ____________на период курортного сезона выступает администрация муниципального образования ________________ в лице Управления (далее - «Организатор торгов»). Проведение аукциона осуществляется межведомственной комиссией по организации торговли на территории муниципального образования __________________________.
III Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) принятие решения о возможности предоставления Муниципальной услуги;

4) Подготовка и проведение аукциона (для объектов мелкорозничной торговли, находящихся в муниципальной собственности на период курортного сезона);
5) Выдача бланка «Выписка из торгового реестра администрации муниципального образования ________________» 
3.2. Прием документов

1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Управление  с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе 2.5. настоящего Административного регламента.

2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление Муниципальной услуги.

5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.5 настоящего Административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы; 

- при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.

7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

9. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

10. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление с приложением пакета документов начальнику Управления. 

11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 10 минут. 

3.3. Рассмотрение заявления

1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение Управлением пакета документов для рассмотрения заявления. 

2. Заявление рассматривается на межведомственной комиссии по вопросам соблюдения организациями потребительской сферы требований законодательства Российской Федерации на территории муниципального образования ________________________ (далее МВК). 
3. Комиссия принимает решение о целесообразности  размещения объекта (при установке нового объекта),  о включении его в дислокацию (для стационарного предприятия).
4. Сотрудник, курирующий сферу по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания Муниципальной услуги документов.
5. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 30-ти дней с момента приема заявления. 

3.4. Принятие решения о возможности предоставления 
Муниципальной услуги
1. Основанием для начала процедуры принятия решения о возможности предоставления Муниципальной услуги, является получение председателем МВК пакета документов для принятия решения о возможности установки торгового объекта.
2. На заседании МВК  принимается решение: 
- о наличии оснований для отказа в предоставлении  Муниципальной услуги;

- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Решение принимается путем простого голосования участников МВК.
4. Секретарь МВК оформляет решение МВК протоколом. Выписка из протокола МВК направляется заявителю в течение 3-х дней, а также сотруднику Управления уполномоченному на производство по заявлению по профилю деятельности, с приложением пакета документов.

5. В случае отрицательного заключения МВК начальник Управления поручает сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению, подготовку проекта решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги. 
6. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства начальнику Управления для согласования.
7. Начальник управления подписывает  решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений.

9. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону об отказе в предоставлении Муниципальной услуги и выдает заявителю решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
10. В случае положительного заключения МВК начальник Управления принимает решение о формировании пакета документов для получения Муниципальной услуги. 
11. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления Муниципальной услуги не может превышать 30-ти рабочих дней.

3.5. Подготовка и проведение аукциона (для объектов мелкорозничной торговли, находящихся в муниципальной собственности на период курортного сезона)

 1. Основанием для начала процедуры подготовки аукциона является утвержденная МВК  дислокация размещения сети объектов мелкорозничной торговли расположенных на муниципальных и ведомственных территориях.

2. МВК разрабатывает единые требования к объектам мелкорозничной торговли;

3. Управление обследует каждый объект мелкорозничной торговли с целью установления степени его готовности к курортному сезону.

4. Сотрудник, уполномоченный на подготовку аукциона, по результатам обследования сезонных объектов на ведомственных территориях выдается акт обследования.


5. Сотрудник, уполномоченный на подготовку аукциона, размещает информационное сообщение о проведении аукциона по продаже аренды объектов мелкорозничной торговли, находящихся в муниципальной собственности на период курортного сезона в официальных изданиях муниципального образования ______________________ и органа исполнительной власти Краснодарского края.


6. Сотрудник, уполномоченный на подготовку аукциона,  размещает на информационном стенде, в здании администрации муниципального образования ____________________ информации об аукционе:


а) перечень лотов с указанием места размещения объекта мелкорозничной торговли согласно проектному плану границ земельного участка;


б) требования к участникам аукциона;


в) форму и порядок оформления заявок и приложений к ним;


г) проект договора;


д) время проведения аукциона.

7. Сотрудник, уполномоченный на подготовку аукциона,  осуществляет прием и рассмотрение заявления на участие в аукционе. К заявлению прилагается: копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц), копия уведомления о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации, выписка из единого государственного реестра.

 
8. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  проверяет полноту и достоверность сведений о заявителе, содержащихся в представленных им заявлении и документах. Прием заявок на участие в торгах от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником путем выполнения регистрационной записи в книге регистрации заявлений.

9. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует пакет документов на проведение торгов и передает его МВК.

10. По результатам рассмотрения документов претендентов МВК составляет перечень претендентов, допущенных к участию в аукционе, и перечень претендентов, не допущенных к участию в аукционе, которые оформляет протоколом. 
11. Председатель МВК разъясняет участникам аукциона порядок его проведения.

12. Победителем аукциона признается тот участник аукциона, который предложил в ходе проведения аукциона наибольшую стоимость права на размещение объекта мелкорозничной торговли. 
13. Организатор аукциона в пятидневный срок с даты подписания протокола проведения аукциона направляет победителю уведомление о признании его победителем аукциона (Управление) и в течении 10-ти дней с даты подписания протокола проведения аукциона заключает с победителем договор на право размещения объекта мелкорозничной торговли (управление имущественных отношений).

3.6. Выдача бланка «Выписка из торгового реестра администрации муниципального образования ____________________»
1. Выдача бланка «Выписка из торгового реестра администрации муниципального образования ____________________» осуществляется с присвоением регистрационного номера и подписанного заместителем главы муниципального образования.

2. Бланк «Выписка из торгового реестра администрации муниципального образования __________________» регистрируется в торговом реестре Управления. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений работниками Управления, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, а также должностными лицами Управления, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги.

2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником Управления положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.

4. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Управления.

5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги).

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.

1. Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги имеют право на  обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги возможно только в судебном порядке.

2. Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

3. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги. 

4. При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 

5. В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника органа предоставления. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

6. Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия).

7. Дополнительно указываются: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании не законным действия (бездействия);

- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

10. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления Муниципальной услуги. 

11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления Муниципальной услуги.

13. Обращение потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствия подписи потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

- если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления Муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.

14. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

15. Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии). Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

16. Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном порядке.

17. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги;

- созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления Муниципальной услуги его прав и свобод;

- незаконно на потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

18. Потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.
                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному регламенту

Информация об адресах и телефонах органов задействованных в предоставлении Муниципальной услуги
	№ пп


	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон

	1.
	
	
	

	2.


	
	
	

	3. 
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.


	
	
	


                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ №2

к административному регламенту

Перечень документов, необходимых для предоставления физическим и юридическим лицам для получения «Выписки из торгового реестра администрации муниципального образования _________________»
	1
	Тип объекта (магазин, павильон, киоск, парикмахерская, салон и т.д.), название предприятия, организационно-правовая форма

	2
	Адрес фактического местонахождения, телефон руководителя (рабочий, сотовый) 



	3
	Фамилия, имя, отчество руководителя предприятия (предпринимателя)



	4
	Юридический адрес предприятия (предпринимателя)



	5
	Сведения о государственной регистрации номер свидетельства, ИНН 

Коды ОКВЭД

	6
	Специализация объекта



	7
	Принадлежность помещения (собственность, аренда), срок действия договора аренды, документы на землю

	8
	Площадь торгового помещения, зала, открытых площадок, количество посадочных мест (в общепите), складские помещения (для опта) 

	9
	Численность работающих (ФИО, занимаемая должность),  наличие образование



	10
	Режим работы объекта



	11
	Регистрация ККМ в ИФНС 



	12
	Регистрационный номер уведомления, зарегистрированного в ИФНС 

	13
	Санитарно-эпидемиологическое заключение, ассортиментный перечень (с приложением, копии)

	14
	Заключение Государственного пожарного надзора (номер, срок)

	15
	Договор на вывоз ТБО (номер, дата) 




                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ №3

к административному регламенту


Примерная форма заявки на участие в аукционе
по продаже права аренды объектов мелкорозничной торговли, находящихся в муниципальной собственности на период курортного сезона 
     «___» ___________ 200_ г.                                                 ________________
Заявитель_____________________________________________________
(полное наименование юридического лица, подающего заявку, фамилия, имя, отчество и паспортные данные физического лица, подающего заявку) в лице __________________________________________________________________,
                       (фамилия, имя, отчество, должность)
действующего на основании _________________________________________,
                                                                      (наименование документа)
именуемый  далее - Претендент, ознакомившись с информационным сообщением о проведении аукциона, опубликованным в ________________________________________________ за 200_ г. № ______, 


(наименование средства массовой информации)
просит допустить  к участию в аукционе по продаже права аренды объектов мелкорозничной торговли, находящихся в муниципальной собственности на период курортного сезона,  и обязуется:
1) соблюдать условия аукциона, содержащиеся в информационном сообщении о его проведении, а также порядок проведения аукциона, установленный законодательством Российской Федерации и Краснодарского края;
2) в случае признания победителем аукциона заключить с Управлением имущественных отношений договор  аренды объекта мелкорозничной торговли (торгового павильона) не позднее 5 дней после проведения аукциона.
Юридический адрес и почтовый адрес претендента
__________________________________________________________________

Банковские реквизиты претендента, идентификационный номер претендента (ИНН)/платежные реквизиты гражданина, счет в банке, на который перечисляется сумма возвращаемого задатка __________________________________________________________________
К заявке прилагаются документы на __ листах в соответствии с описью.
     Подпись Претендента 


Отметка о принятии заявки
     (его полномочного 


     представителя) 



час. __ мин. __ «__» ____ г. за № __
 «___» ____________ г.
Подпись уполномоченного лица
     * Заявка и опись документов составляется в 2-х экземплярах,  один из которых остается у организатора аукциона, другой - у претендента.
                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ №4

к административному регламенту

Примерная форма договора аренды

объекта мелкорозничной торговли (торгового павильона)

_________________




«____» _____________2009г.

Управление имущественных отношений администрации муниципального образования ________________, именуемый в дальнейшем «Арендодатель», в лице __________________________________________________, действующего на основании _________________________________________, с одной стороны и __________________________________________________, 

(наименование юридического лица, ФИО гражданина, паспортные данные) 

именуемый в дальнейшем  «Арендатор» в лице ________________________,

                                                                                             (должность, ФИО)
 с другой стороны, на основании Протокола о результатах  аукциона по продаже права аренды объектов мелкорозничной торговли, находящихся в муниципальной собственности на период курортного сезона, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

                         


1. Предмет и срок договора
1.1. Арендодатель передает, а Арендатор принимает за плату во временное владение и пользование объект мелкорозничной торговли (торговый павильон), расположенный  по адресу________________________.

Место дислокации определено согласно перечню мест, отведенных для осуществления мелкорозничной торговли.

Объектом мелкорозничной торговли (торговый павильон) является сборно-разборная конструкция установленного образца (далее по тексту – конструкция): металлическая труба, облицованная натуральным бамбуком, влагостойкая фанера, гибкая черепица «Тегола».

     1.2. Настоящий Договор заключен на перид курортного сезона 2009 года и действует до 30.09.2009 года. 

     1.3. Настоящий договор заключен после внесения Арендатором единовременного платежа в размере арендной платы с учетом внесенного задатка на счет Управления имущественных отношений администрации муниципального образования ______________________.
2. Обязанности сторон

     2.1. Арендодатель обязуется:
     2.1.1. Передать конструкцию по акту приема-передачи (приложение к настоящему договору), который составляется и подписывается Сторонами в двух  экземплярах  (по  одному  для каждой  из Сторон).
     2.1.2. После прекращения действия настоящего Договора принять от Арендатора  конструкцию по акту приема-передачи в состоянии не хуже,  чем в котором их передал,  с учетом нормального износа.
     2.2. Арендатор обязуется:
     2.2.1. Принять от Арендодателя конструкцию  по акту приема-передачи.
     2.2.2. Осуществлять реализацию сувениров, прохладительных напитков и товаров курортного ассортимента.

     2.2.3. Пользоваться  арендованным имуществом  в  соответствии   с условиями настоящего Договора.
     2.2.4. Нести расходы на содержание  арендуемого имущества и поддерживать его в полной исправности и надлежащем техническом, санитарном и противопожарном состоянии.

      2.2.5. Обеспечить уборку и  надлежащее санитарное состояние прилегающей территории.
     2.2.6. Не осуществлять действия, влекущие какое-либо обременение предоставленных Арендатору имущественных прав, а именно: сдавать арендуемый объект в субаренду (поднаем), передавать свои права и обязанности по настоящему Договору другому лицу (перенаем), предоставлять арендуемый объект в безвозмездное пользование.
     2.2.7. Обеспечивать беспрепятственный доступ в арендуемый объект представителей Арендодателя для проведения проверки соблюдения Арендатором условий настоящего Договора, а также предоставлять необходимую документацию, относящуюся к предмету проверки.
     2.2.8. После прекращения действия настоящего Договора вернуть Арендодателю арендуемый объект  по акту приема-передачи в состоянии не хуже,  чем в котором его получил,  с учетом нормального износа.
3. Платежи и расчеты по договору


3.1. За весь период действия договора арендатор в соответствии с Протоколом о результатах  аукциона по продаже права аренды объектов мелкорозничной торговли, находящихся в муниципальной собственности на период курортного сезона уплачивает__________ рублей, включая плату за использования земельного участка.

Сумму налога на добавленную стоимость Арендатор самостоятельно перечисляет в доход бюджета в установленном порядке  отдельным  платежным поручением.
4. Изменение, расторжение и  прекращение договора

   4.1. Дополнения и изменения, вносимые в Договор, оформляются дополнительными соглашениями, подписанными Сторонами.

4.2. Договор прекращается:
по соглашению Сторон;
по выполнению Сторонами всех обязательств по договору.
4.3. По истечении срока, предусмотренного п. 1.2 действие настоящего Договора прекращается.

4.4. Арендатор имеет право в одностороннем порядке, досрочно расторгнуть договор аренды, о чем Арендодателю за 14 дней направляется письменное уведомление (заказным письмом).

4.5. Арендодатель может в одностороннем порядке отказаться от исполнения настоящего договора в случае нарушения обязательств Арендатором, установленных настоящим договором, о чем Арендатору за 14 дней направляется уведомление (заказным письмом с уведомлением).

5. Ответственность сторон
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему договору стороны несут имущественную ответственность в соответствии с действующим законоадтельством. 


5.2. Ответственность Арендатора:

          5.2.1. Арендатор выплачивает Арендодателю штраф в размере 100 МРОТ в случае следующих нарушений условий настоящего договора:


- при  реализации товаров, не установленных п. 2.2.2 настоящего договора;


- при передаче конструкции, а также прав на нее третьим лицам;


- при умышленном ухудшении Арендатором переданного имущества.

5.2.2. Арендатор возмещает Арендодателю убытки в размере стоимости конструкции в следующих случаях:

- при невозвращении арендуемого имущества по окончании настоящего договора;

- при возвращении арендуемого имущества в состоянии непригодном для дальнейшей эксплуатации. 

         5.3. Оплата штрафов, установленных настоящим Договором, не освобождает Стороны от выполнения возложенных  на  них  обязательств  или устранения нарушений, а также от возмещения убытков,  причиненных неисполнением или ненадлежащим исполнением обязательств,  предусмотренных настоящим Договором.
6. Заключительные положения

6.1. Договор составлен в двух экземплярах: один экземпляр для Арендодателя и один для Арендатора, имеющих одинаковую юридическую силу.

6.2. Изменения и дополнения к настоящему договору оформляются письменно, подписываются полномочными представителями сторон  и являются его неотъемлемой частью. Приложения к настоящему договору составляют его неотъемлемую часть. 

7. Особые условия


7.1. Вопросы, неурегулированные настоящим договором, регулируются действующим законодательством.


7.2. Споры, возникающие при исполнении настоящего договора, стороны разрешают путем переговоров. При невозможности решения спорных вопросов путем переговоров стороны обращаются в суд.

7.3. При изменении наименования, местонахождения, банковских реквизитов или в случае реорганизации одной из Сторон она обязана письменно  в двухнедельный срок после  произошедших  изменений сообщить другой Стороне о данных изменениях.
8. Юридические адреса, реквизиты и подписи сторон

	Арендодатель:

___________ (_________)

«_____» _____________ 200__г.
	Арендатор:

_____________ (_________)

 «______» _____________200__г.


                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ №5

к административному регламенту
Примерная форма заявки на участие в аукционе
по продаже право размещения объектов мелкорозничной торговли на территории муниципального образования ________________ на период курортного сезона
     «___» ___________ 200_ г.                                                 _______________
Заявитель_____________________________________________________
(полное наименование юридического лица, подающего заявку, фамилия, имя, отчество и паспортные данные физического лица, подающего заявку) в лице __________________________________________________________________,
                       (фамилия, имя, отчество, должность)
действующего на основании _________________________________________,
                                                                   (наименование документа)
именуемый  далее - Претендент, ознакомившись с информационным сообщением о проведении аукциона, опубликованным в ________________________________________________ за 200_ г. № ______, 


(наименование средства массовой информации)
просит допустить  к участию в аукционе по продаже права аренды объектов мелкорозничной торговли, находящихся в муниципальной собственности на период курортного сезона,  и обязуется:
1) соблюдать условия аукциона, содержащиеся в информационном сообщении о его проведении, а также порядок проведения аукциона, установленный законодательством Российской Федерации и Краснодарского края;
2) в случае признания победителем аукциона заключить с Управлением имущественных отношений договор  аренды объекта мелкорозничной торговли  не позднее 5 дней после проведения аукциона.
Юридический адрес и почтовый адрес претендента
__________________________________________________________________

Банковские реквизиты претендента, идентификационный номер претендента (ИНН)/платежные реквизиты гражданина, счет в банке, на который перечисляется сумма возвращаемого задатка __________________________________________________________________
К заявке прилагаются документы на __ листах в соответствии с описью.
     Подпись Претендента 


Отметка о принятии заявки
     (его полномочного 


     представителя) 



час. __ мин. __ «__» ____ г. за № __
 «___» ____________ г.
Подпись уполномоченного лица
     * Заявка и опись документов составляется в 2-х экземплярах,  один из которых остается у организатора аукциона, другой - у претендента.
                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ №6

к административному регламенту
Примерная форма договора 

 на право размещения объекта мелкорозничной торговли

_____________





«____» _________________ г.

Управление имущественных отношений администрации муниципального образования ________________, именуемый в дальнейшем «Управление», в лице _______________________________________________, действующего на основании _________________________________________, с одной стороны и __________________________________________________, 

                          (наименование юридического лица, ФИО гражданина, паспортные данные) 

именуемый в дальнейшем  «Участник» в лице __________________________,

                                                                                                            (должность, ФИО)

 с другой стороны, на основании Протокола о результатах  аукциона на право размещения объектов мелкорозничной торговли на территории муниципального образования _____________________ на период курортного сезона, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предмет договора

1.1. Предметом настоящего договора является право на размещение объекта мелкорозничной торговли на территории муниципального образования _____________  на период курортного сезона ______г.

Место размещения определено согласно  проектному плану границ земельного участка. 


1.2. Настоящий Договор заключен на перид курортного сезона _______ года и действует до ___________ года. 
2. Обязанности сторон

2.1. Управление:

2.1.1. Оказывает содействие в организации места размещения объекта мелкорозничной торговли (в том числе согласование архитектурно-дизайнерского стиля) по адресу: ____________________________________,  для осуществления Участником предоставления ________________________. 
2.1.2. Не вмешивается в хозяйственную деятельность Участника, если она не противоречит условиям настоящего договора и действующему законодательству.

2.2. Участник:

2.2.1. Обязуется  осуществлять _____________________ на  согласованном Управлением месте  по адресу: _______________________________________.
2.2.2. Обязуется при осуществлении мелкорозничной торговли на согласованном Управлением месте  соблюдать действующие санитарные нормы и правила.
2.2.3. Обязуется обеспечить качество реализуемого товара, соответствующее требованиям, предъявляемым действующим законодательством.

2.2.4. Обязуется оборудовать торговое место в архитектурно-дизайнерском стиле, согласованным с главным архитектором (художником) ________________, заключить со специализированной организацией договор на вывоз твердых бытовых отходов.

2.2.5. Обязуется в течение 3-х банковских дней с момента подписания настоящего договора перечислить сумму в размере __________ рублей согласно Протокола о результатах  аукциона на право размещения объектов мелкорозничной торговли на территории муниципального образования ________________ на период курортного сезона _______ года по следующим реквизитам________________________________________________________.

3. Изменение и прекращение договора

3.1. Настоящий договор может быть изменен  по письменно оформленному соглашению Сторон.

3.2. Договор прекращается:

3.2 По соглашению Сторон.

3.2.2. При невыполнении Участником обязательств, предусмотренных п.п.

2.2.1 – 2.2.5 настоящего договора и предписания  Управления в 3-хдневный срок  устранить допущенные нарушения.

4. Ответственность сторон

Стороны несут ответственность по своим обязательствам в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Разрешение споров

5.1. Вопросы, неурегулированные настоящим договором, регулируются действующим законодательством.

5.2. Споры, возникающие при исполнении настоящего договора, стороны разрешают путем переговоров. При невозможности решения спорных вопросов путем переговоров стороны обращаются в суд.

6. Заключительные положения
6.1. Договор составлен в двух экземплярах: один экземпляр для Управления и один для Участника, имеющих одинаковую юридическую силу.

6.2. Изменения и дополнения к настоящему договору оформляются письменно, подписываются полномочными представителями сторон  и являются его неотъемлемой частью. Приложения к настоящему договору составляют его неотъемлемую часть. 

6.3. При изменении наименования, местонахождения, банковских реквизитов или в случае реорганизации одной из Сторон она обязана письменно  в двухнедельный срок после  произошедших  изменений сообщить другой Стороне о данных изменениях.
7. Юридические адреса, реквизиты и подписи сторон

	__________________ (__________)

«_____»________________200__г.

	      _________________ (_________)

       «____»________________200__г.



















































