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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ОНЕЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от 18 января 2019 года
	№ 43



Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район» 
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район», утвержденным распоряжением администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» № 236 от 27 апреля 2012 года (в редакции от 24 мая 2018 года № 398, с изменениями от 03 июля 2018 года № 478, от 16 октября 2018 года № 689, от 21 декабря 2018 года № 837),
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальных услуги «Занесение сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области» согласно Приложению №1 к настоящему постановлению.

2. Постановление от 27 июня 2012 года № 690 «Об утверждении административных регламентов по предоставлению государственных и муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район» признать утратившим силу.

3. Отделу по местному самоуправлению, работе с молодёжью и общественными организациями разместить настоящее постановление и приложения к нему на официальном сайте муниципального образования «Онежский муниципальный район» в сети Интернет (www.onegaland.ru). 
4. Контроль за исполнением постановления возложить на руководителя аппарата Серову Н.Е.

Глава муниципального образования 
«Онежский муниципальный район»                                                   И.И. Гришин
Приложение 1
к постановлению администрации
муниципального образования
«Онежский муниципальный район»
от 18 января 2019 года № 43
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Занесение сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальных услуги  «Занесение сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области» (далее - муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий исполнительного органа муниципальной власти Архангельской области (далее - орган, предоставляющий муниципальной услугу) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему документов;
- принятие решения о предоставлении (либо об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
- предоставление заявителю результата муниципальной услуги.
3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
1.2. Описание заявителей при предоставлении
муниципальной услуги
4. Заявителями являются юридические лица независимо от организационно-правовой формы, индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в установленном законодательством порядке и осуществляющие деятельность в сфере торговли, оказания услуг общественного питания и бытового обслуживания населения.
5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать их уполномоченные представители.
1.3. Требования к порядку информирования
о правилах предоставления муниципальной услуги
6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:
- по телефону;
- по электронной почте;
- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;
- при личном обращении заявителя;
- на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услуг, в сети Интернет;
- на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
- в помещениях органа, предоставляющего муниципальную услугу (на информационных стендах).
7. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:
1) сообщается следующая информация:
- контактные данные органа, предоставляющего муниципальную услугу (почтовый адрес, адрес официального сайта в сети Интернет, номер телефона для справок, адрес электронной почты);
- график работы органа с заявителями в целях оказания содействия при подаче запросов заявителей в электронной форме;
- график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, с заявителями;
- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных  служащих);
2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу. Время разговора не должно превышать 10 минут (за исключением случаев консультирования по порядку предоставления муниципальной услуги в электронной форме). При невозможности муниципального  служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого государственного служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.
Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в органе, предоставляющем муниципальную  услугу, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
8. На официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет размещается следующая информация:
- текст настоящего административного регламента;
- контактные данные органа, предоставляющего муниципальную услугу, указанные в пункте 7 настоящего административного регламента;
- график работы органа с заявителями в целях оказания содействия при подаче запросов заявителей в электронной форме;
- график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, с заявителями;
- образцы заполнения заявителями бланков документов;
- информация о порядке обращения за получением результата муниципальной услуги в электронной форме, в том числе образцы заполнения заявителями интерактивных электронных форм документов на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
- порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;
- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальный служащих).
9. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещаются:
- информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента;
- информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.
10. В помещениях органа, предоставляющего муниципальную услугу (на информационных стендах), размещается следующая информация:
- наименование муниципальной услуги;
- наименование Уполномоченного органа, исполняющего функции по оказании услуги;
- график работы Уполномоченного органа;
- график личного приема Главы Администрации;
- адрес электронной почты Администрации и Уполномоченного органа;
- почтовый адрес Администрации и Уполномоченного органа;
- указываются номера телефонов для справок (консультаций); 
- сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействия) органа, а также его муниципальных служащих.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
11. Полное наименование муниципальной услуги: «Занесение сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области».
Краткое наименование муниципальной услуги: «Занесение сведений в торговый реестр Архангельской области».
12. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район». Функции по предоставлению муниципальной услуги исполняет отдел экономики Администрации.
13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;
- постановление Правительства Архангельской области от 26 апреля 2011 года № 130-пп «Об утверждении перечня государственных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти Архангельской области, а также органами местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа при наделении их отдельными государственными полномочиями»;
- Федеральный закон от 28.12.2009 года  № 381-ФЗ (ред. от 23.12.2010 года) «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;
- Приказ Минпромторга РФ от 09.11.2010 года  № 1004 «Об утверждении Методических рекомендаций по составу информации, рекомендуемой для представления в Минпромторг России»;
- Приказ Минпромторга РФ от 16.07.2010 года № 602 «Об утверждении Формы торгового реестра, Порядка формирования торгового реестра и Порядка предоставления информации, содержащейся в торговом реестре»;
- Закон Архангельской области от 07.07.2011 года  № 303-23-ОЗ «О внесении изменений и дополнения в областной закон «О порядке наделения органов местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа отдельными государственными полномочиями»;
- Постановление Правительства Архангельской области от 10.05.2011 года № 144-пп «Об утверждении Порядка взаимодействия по формированию торгового реестра Архангельской области»;
- «Торговля. Термины и определения. ГОСТ Р 51303-2013»;
- «Классификация предприятий торговли. ГОСТ Р 51773-2009»;
- «Услуги торговли. Общие требования. ГОСТ Р 51304-2009».
2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги
14. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в орган, предоставляющий муниципальную услугу, следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя):

1) Заявление на имя главы муниципального образования о внесении  сведений в торговый реестр Архангельской области, заявление о внесении изменений в сведения, находящиеся в торговом реестре Архангельской области составляется.

2) Заверенную в установленном порядке копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя (с 01.07.2012 г. предоставляется по желанию заявителя);

3) Заверенную в установленном порядке копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации (кроме случаев, когда заверенная в установленном порядке отметка о постановке на учет в налоговой инспекции сделана на свидетельстве о государственной регистрации, с указанием идентификационного номера налогоплательщика (ИНН) (с 01.07.2012 г. предоставляется по желанию заявителя);

4) Документы или их копии, подтверждающие информацию хозяйствующего субъекта, осуществляющего торговую деятельность, о принадлежащих ему торговых объектах;

5) Документы или их копии, подтверждающие информацию хозяйствующего субъекта об объектах хозяйствующего субъекта, осуществляющего поставки товаров.

15. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

16. Документы, предусмотренные подпунктом 1 пункта 14 настоящего административного регламента, составляются по формам, утвержденным приложениями № 2 и № 3 к настоящему административному регламенту.

Хозяйствующие субъекты представляют сведения в торговый реестр в органы местного самоуправления на бумажных носителях или в электронной форме с приложением необходимой информации, указанной Порядке формирования торгового реестра, утвержденного приказом Минпромторга России от 16 июля 2010 года № 602 (Приложения № 4, 5, 6).

Документы, указанные в подпунктах 4) и 5) пункта 14, предоставляются на каждый объект, вносимый в торговый реестр. После внесения сведений документы возвращаются хозяйствующему субъекту.

Документы, предусмотренные подпунктами 1) - 5) пункта 14 настоящего административного регламента, представляются в одном экземпляре каждый.

Заявление может быть заполнено на бланке от руки или машинописным способом, распечатано посредством печатающих устройств. Заявление подписывается руководителем (или иным уполномоченным лицом) организации заявителя и скрепляется печатью организации.

Заявление может быть представлено в Уполномоченный орган в форме электронного документа с электронной подписью.

Документы, прилагаемые к заявлению, в установленных законодательством случаях должны быть скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц, в документе должны быть указаны их даты выдачи.

В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них, исправлений, не должны быть исполнены карандашом, иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Иностранные документы должны быть легализованы в соответствии с действующим законодательством и переведены на русский язык (перевод подписывается переводчиком с указанием номера диплома). 

Документы, предусмотренные настоящим подразделом, представляются заявителем в орган, предоставляющий муниципальную услугу — администрацию муниципального образования.

Документы, предусмотренные настоящим подразделом, представляются заявителем лично (в случае его явки) или одним из следующих способов:

- почтовым отправлением - если заявитель обратился за получением муниципальной услуги лично в орган или посредством почтового отправления;

- через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

- через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации;

- любым из способов, предусмотренных абзацами пятым - восьмым настоящего пункта, - если заявитель указал на такой способ в запросе.

При не предоставлении заявителем по собственной инициативе документы, указанные в пункте 14 настоящего регламента, орган может  самостоятельно запросить их путем направления межведомственных информационных запросов в соответствии со статьей 6 Федерального Закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в рамках межведомственного взаимодействия.

2.2. Основания для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги
17. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие:
1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 4 – 5 настоящего административного регламента;
2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом 14 настоящего административного регламента;
3) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям (абзацы первый и второй пункта 15, пункт 16 настоящего административного регламента);
Не допускается отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если запрос заявителя подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и официальном сайте муниципального образования «Онежский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Не допускается повторный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по основанию, предусмотренному пунктом 14 подраздела 2.1. настоящего административного регламента, если такой отказ приводит к нарушению требований, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги
18. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:
1) День регистрации заявления и день оказания услуги учитываются как один день.
2) Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий нерабочему дню. 
19. Максимальный срок ожидания в очереди:
1) Максимальный срок ожидания в очереди при устном обращении составляет 30 минут.
2) Консультирование по порядку исполнения муниципальной услуги - 10 минут.
20. Срок предоставления муниципальной услуги - не более 15 календарных дней со дня поступления заявления, в т.ч.:
- прием и регистрация заявления и комплекта документов предоставление муниципальной услуги - 2 дня;
- рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему документов,  принятие решения о предоставлении (либо об отказе в предоставлении) муниципальной услуги - не более 10 дней;
- внесение сведений в Торговый реестр Архангельской области – не более 3 дней.
2.4. Основания для приостановления или отказа
в предоставлении  муниципальной услуги
21. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является следующее:
- лицо, претендующее на получение услуги, не относится к числу получателей услуги, указанных в пункте 4 настоящего регламента;
- документы оформлены с нарушением требований, предусмотренных пунктами  14-17;
- отсутствие регистрации в налоговом органе по месту осуществления деятельности;
- предоставление недостоверных сведений Заявителем.
22. В случае если заявление и документы оформлены с нарушением требований, предусмотренных пунктами 14-17 Административного регламента, а в составе представленных документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 14 Административного регламента, заявителю возвращаются представленные документы с уведомлением о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов.
Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос заявителя подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и официальном сайте муниципального образования «Онежский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Не допускается повторный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 14 подраздела 2.1. настоящего административного регламента, если такой отказ приводит к нарушению требований, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
23. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги
24. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- занесение (изменение или исключение) сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области, с выдачей уведомления о внесении сведений заявителю;
- отказ о включении (изменении или исключении) сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области.
2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
25. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилий, имен и отчеств государственных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.
Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.
26. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». 
2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
27. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;
2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;
3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;
4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальной услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):
- размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;
- обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;
- обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;
- обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
5) предоставление заявителям возможности подачи документов для  получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;
6) безвозмездность предоставления муниципальной услуги;
7) 100% удовлетворенных устных и письменных обращений на получение информации от общего числа обращений.
28. Показателями качества муниципальной услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу;
3) отсутствие жалоб заявителей на некачественное оказание муниципальной услуги;
4) 100% своевременное предоставление ответов на письменные обращения.
III. Административные процедуры
3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги
29. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение органом, предоставляющим муниципальную услугу, запроса заявителя: заявления с прилагаемыми к нему документами.
В целях регистрации запроса заявителя муниципальных служащий органа, предоставляющего государственную услугу, ответственный за прием документов, в срок, указанный в пункте 20 настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги (пункт 17 настоящего административного регламента).
Запросы заявителей, поступившие в орган в электронной форме во внерабочее время, подлежат рассмотрению в целях их регистрации или принятия решения об отказе в приеме документов в начале очередного рабочего дня до рассмотрения запросов заявителей, поступающих иными способами.
30. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 17 настоящего административного регламента) муниципальный  служащий органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 17 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.
Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, и направляется заявителю почтовым отправлением.
В случаях, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 17 настоящего административного регламента, заявителю возвращаются направленные им документы.
31. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 17 настоящего административного регламента) муниципальный служащий органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя в журнале входящей корреспонденции и передает его государственному служащему органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственному за работу с документами.
3.2. Выдача заявителю результата предоставления
муниципальной услуги
32. Последствием выполнения административной процедуры является подготовка и подписание документов, предусмотренных пунктом 24 настоящего административного регламента (далее - результат предоставления муниципальной услуги).
33. Муниципальный служащий, ответственный за прием документов, в срок, предусмотренный подпунктом 3 пункта 20 настоящего административного регламента, вручает результат предоставления муниципальной услуги заявителю лично (в случае его явки) либо направляет заявителю:
- почтовым отправлением - если заявитель обратился за получением муниципальной услуги лично в орган или посредством почтового отправления;
- через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
- через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации;
- любым из способов, предусмотренных абзацами первым - четвертым настоящего пункта, - если заявитель указал на такой способ в запросе.
34. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в орган одним из способов, предусмотренных пунктом 16 настоящего административного регламента, заявление в свободной форме об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.
Муниципальный служащий органа, ответственного за внесение сведений в торговый реестр, в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах муниципальный служащий органа, ответственного за внесение сведений в торговый реестр, осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.
IV. Контроль за исполнением административного регламента
35. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в следующих формах:
- текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, административных действий при предоставлении муниципальной услуги;
- рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную  услугу, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.
36. Обязанности муниципальных  служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных  служащих.
37. Решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, его должностных лиц (муниципальных служащих), а также решений и действий (бездействия) Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им иных организаций и их работников
38. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, а также решений и действий (бездействия) Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им иных организаций и их работников, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, и их работников в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра по подпунктам 2,5,6,7,8,9 возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев:
- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица функционального органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста функционального органа при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя организации, предоставляющего муниципальную услугу, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
39. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Жалоба в отношении работников Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг подается руководителю Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.
Жалоба в отношении руководителя Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им иных организаций подается министру связи и информационных технологий Архангельской области.
Жалоба в отношении работников организаций, привлекаемых Архангельским региональным многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, подается руководителю этих организаций.
Жалоба в отношении руководителей организаций, привлекаемых Архангельским региональным многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, подается руководителю Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.
40. Жалоба может быть направлена по почте, через Архангельский региональный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно- телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба может быть подана заявителем через своего представителя, полномочия которого подтверждаются документами, определенные регламентом.
41. Жалоба заявителя должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  муниципального служащего, руководителя или служащих Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им иных организаций и их работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя или служащих Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им иных организаций и их работников;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя или служащих Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им иных организаций и их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
42. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению 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, должностного лица 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. 
43. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
44. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
45. 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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Приложение № 1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Занесение сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области»
БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ





Приложение № 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Занесение сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области»
З А Я В Л Е Н И Е
о внесении сведений в торговый реестр Архангельской области
Прошу включить____________________________________________________________

                     (полное наименование юридического лица,  Ф.И.О. индивидуального предпринимателя)
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

контактный телефон:                               ______________________________________________________

в торговый реестр Архангельской области.

Приложение: 1. Заверенная в установленном порядке копия свидетельства о государственной         

регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя на  ______л. в ________экз.

2. Заверенная в установленном порядке копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации на ______л. в _______ экз.

3. Документы или их копии, подтверждающие вносимые сведения, на ______л. в ________ экз.

Руководитель

(индивидуальный

предприниматель)   

 _____________________________________          ________________________________

                         (подпись)                                                                  (расшифровка подписи)
            МП

Дата регистрации в торговом реестре ___________

Регистрационный номер____________

_____________________         ____________________      _________________________

(должность)                                       (подпись)                         (расшифровка подписи)
Приложение № 3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Занесение сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области»
З А Я В Л Е Н И Е
о внесении изменений в сведения, находящиеся в торговом реестре Архангельской области
От ___________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя)
      _____________________________________________________________________________

(фактический адрес юридического лица, местожительства физического лица, зарегистрированного в   качестве  индивидуального предпринимателя)
контактный телефон______________________________________________________________________

Прошу исключить/изменить сведения в торговом реестре Архангельской области:

                                               (нужное подчеркнуть)

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Приложение:  Копии документов, подтверждающих основания для исключения сведений /внесения изменений,  на ______л. в _______ экз.

Руководитель

(индивидуальный

предприниматель)        

_____________________________________            _______________________________

(подпись)                                             (расшифровка подписи)
            МП

Дата исключения/ внесения изменений в торговом  реестре ___________

Регистрационный номер____________

_____________________         ____________________        _________________________

(должность)                           (подпись)                                           (расшифровка подписи)
Приложение № 4
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Занесение сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области»
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Приложение № 5
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Занесение сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области»
Информация
о торговых объектах хозяйствующего субъекта,
осуществляющего торговую деятельность, представляемая
для внесения в торговый реестр
______________________________________________________________,
(наименование хозяйствующего субъекта: юридического лица,
индивидуального предпринимателя)
2.1. Наименование торгового объекта __________________________________________

___________________________________________________________________________

	Код ОКПО, идентификационный код               
территориально-обособленного структурного     
подразделения                                 
	


2.2. Фактический адрес _______________________________________________________
___________________________________________________________________________
	 Код по ОКТМО   
	


2.3. Телефон, факс __________________________________________________________

2.4. Основной вид деятельности _______________________________________________

	Код по ОКВЭД   
	


2.5. Тип торгового объекта:
	
	Отметка 

	Стационарный   
торговый объект
	

	Нестационарный 
торговый объект
	


2.6. Вид торгового объекта:
	
	Отметка 

	Универсальный магазин, в т.ч.            
	

	гипермаркет                              
	

	универмаг                                
	

	универмаг "Детский мир"                  
	

	магазин-склад                            
	

	супермаркет                              
	

	универсам                                
	

	гастроном                                
	

	товары повседневного спроса              
	

	другое                                   
	

	Специализированный                       
продовольственный магазин, в т.ч.        
	

	"Рыба"                                   
	

	"Мясо"                                   
	

	"Колбасы"                                
	

	"Алкогольные напитки и минеральные воды" 
	

	другое                                   
	

	Специализированный непродовольственный   
магазин, в т.ч.                          
	

	"Мебель"                                 
	

	"Хозтовары"                              
	

	"Электротовары"                          
	

	"Одежда"                                 
	

	"Обувь"                                  
	

	"Ткани"                                  
	

	"Книги"                                  
	

	другое                                   
	

	Неспециализированный продовольственный   
магазин, в т.ч.                          
	

	продукты                                 
	

	минимаркет                               
	

	другое                                   
	

	Неспециализированный непродовольственный 
магазин, в т.ч.                          
	

	Дом торговли                             
	

	Все для дома                             
	

	Товары для детей                         
	

	Товары для женщин                        
	

	Промтовары                               
	

	Комиссионный магазин                     
	

	Другое                                   
	

	Неспециализированные магазины со         
смешанным ассортиментом                  
	

	Иные объекты, в т.ч.                     
	

	Павильон                                 
	

	Палатка (киоск)                          
	

	Автозаправочная станция                  
	

	"Аптеки и аптечные магазины"             
	

	Аптечные киоски и пункты                 
	


2.7. Основные показатели:

	Наименование показателя
	Значение показателя

	Общая площадь (кв.м.)
	

	в том числе: на праве собственности: (кв.м.)
	

	            иное законное основание, в т.ч. аренда (кв.м.)
	

	Площадь торгового объекта – всего (кв.м.)
	

	 в т.ч.: на праве собственности (кв.м.)
	

	            иное законное основание, в т.ч. аренда (кв.м.)
	

	Средняя численность работников
	


Приложение № 6
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Занесение сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области»
Информация
об объектах хозяйствующего субъекта, осуществляющего
поставки товаров, предоставляемая для внесения в торговый реестр
    _________________________________________________________________,
                 (наименование хозяйствующего субъекта: юридического лица,

                                индивидуального предпринимателя)

2.1. Наименование объекта ___________________________________________________
___________________________________________________________________________
	Код по ОКПО, идентификационный код
территориально-обособленного      
структурного подразделения        
	


2.2. Фактический адрес ______________________________________________________
	Код по ОКТМО   
	


2.3. Телефон, факс __________________________________________________________
2.4. Основной вид деятельности _______________________________________________
	Код по ОКВЭД   
	


2.5. Основные показатели:

	Наименование показателя              
	Значение показателя  

	Складское помещение     
	площадь (кв. м)      
	

	
	объем (куб. м)       
	

	Резервуар, цистерна и другие емкости для хранения 
- объем (куб. м)                                  
	

	Холодильники (объем         
единовременного хранения    
товара)                     
	объем (куб. м)       
	

	
	(т)                  
	

	Средняя численность работников                    
	











































































































Занесение (изменение, исключение) сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области, выдача уведомления о внесении сведений в торговый реестр Архангельской области


	








Отказ о включении (изменении, исключении) сведений о торговых объектах, расположенных на территории Онежского муниципального района, в торговый реестр Архангельской области.
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