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Административный регламент 
отдела потребительского рынка и услуг администрации муниципального образования Ейский район по исполнению муниципальной услуги 

«Выдача выписки из торгового реестра муниципального 

образования Ейский район»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из торгового реестра муниципального образования Ейский район» (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 муниципального образования Ейский район» (далее – Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги:
- Федеральный Закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный Закон от 28 декабря 2009 года N 381-ФЗ "Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации";

- Федеральный Закон от 30.03.1999 № 52 и «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;
- Указ Президента Российской Федерации от 29.01.1992 № 65                  «О свободе торговли»; 
- Постановление 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»;

- Постановление Госстандарта Российской Федерации от 11.08.1999         № 243-ст  «Услуги розничной торговли. Общие требования»;
- Закон Краснодарского края от 31.05.2005 № 879-КЗ                                  «О государственной политике Краснодарского края в сфере торговой деятельности»;
- постановление главы муниципального образования Ейский район от                 08 декабря 2008 года № 1067 «О  порядке  ведения  торгового  реестра муниципального  образования  Ейский  район».
1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу:
1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно отделом потребительского рынка и услуг администрации муниципального образования Ейский район (далее – Отдел).

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, межрайонная инспекция федеральной налоговой службы № 2 по Краснодарскому краю (ИФНС России № 2 по Краснодарскому краю); 
- 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 Ейском. Щербиновском районах;
- МУ «Управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Ейский район»;

- МУ «Управление архитектуры и градостроительства» Ейского городского поселения;
- МУ «Управление муниципальных ресурсов» администрации муниципального образования Ейский район; 
- МУ «Отдел  муниципальных ресурсов» Ейского городского поселения;

1.4. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги:
            1. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является предоставление выписки из торгового реестра муниципального образования Ейский район в виде выдаваемого бланка Свидетельства о внесении субъекта торговой деятельности в торговый реестр муниципального образования Ейский район (далее – Свидетельство).
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. Информацию о порядке исполнения муниципальной услуги Заявитель может получить:

- в Отделе по адресу: 353680, г. Ейск, ул. Свердлова, 106, график приема: понедельник - четверг - с 14.00 до 18.00, пятница - с 14.00 до 17.00;

- с использованием средств телефонной связи и электронной техники:

контактный телефон (телефон для справок): (86132) 2-13-46,  2-09-44,

факс Отдела: (86132) 2-09-44;

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования:

официальный сайт: http://adm.yeisk.su, раздел «Потребительский рынок»,

адрес электронной почты: econom_eisk@mail.ru.

2. 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.

3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в который позвонил гражданин.


4. При невозможности специалиста Отдела, 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. 


5. 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 Отдела.

5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления и наименование хозяйствующего субъекта. 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 граждан для консультирования по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется ежедневно, в рабочие дни (кроме субботы, воскресенья), с 14.00 часов до 18.00 часов, в пятницу - до 17.00 часов.
2. Консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги посредством телефонной связи осуществляется ежедневно, в рабочие дни (кроме субботы, воскресенья) с 09.00 часов до 13.00 часов и с 14.00 часов до 18.00 часов, в пятницу до 17.00 часов.

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 и сведений, необходимых для получения Муниципальной услуги:
	1
	Данные заявителя 

	2
	Вид объекта 

	3
	Название объекта

	4
	Специализация

	5
	Адрес нахождения объекта или продажи, производства товаров или услуг

	6
	Ф.И.О. руководителя, контактный телефон 

	7
	Занимаемая площадь объекта (общая и торгового зала)

	8
	Режим работы объекта

	9
	Численность работников

	10
	Средняя заработная плата

	11
	Количество мест для посетителей (для предприятий общественного питания)

	12
	Свидетельство о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц или индивидуальных предпринимателей (копия)

	13
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (копия)

	14
	Выписка из единого государственного реестра юридических лиц или индивидуальных предпринимателей (копия)

	15
	Документы, подтверждающие право пользования помещением  (копии)

	16
	Документы, подтверждающие право пользования земельным участком (копии)

	17
	Санитарно-эпидемиологическое заключение (копия)

	18
	Сертификат соответствия (копия)

	19
	Ассортимент товаров, работ или услуг


  
2.6 В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.5. Административного регламента;
- несоответствие хотя бы одного из представленных документов, 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 любом этапе, на следующих основаниях:

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

- при выявлении недостоверности поданной информации или представленных документов;  

- на основании определения или решения суда;
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) Выдача бланка Свидетельства. 
3.2. Прием документов:
 1.Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Отдел 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, сообщает  заявителю информацию о результатах приема документов и дату получения Свидетельства. 
10. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление с приложением пакета документов начальнику Отдела. 

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

3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления Муниципальной услуги:
1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и принятия решения о возможности предоставления Муниципальной услуги является получение Отделом заявления и пакета документов, указанных в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 

2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет действительность необходимых для оказания Муниципальной услуги документов
3. Заявление и пакет документов рассматривается начальником Отдела, которым принимается решение о подготовке Свидетельства.

4.Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, в соответствии с решением начальника Отдела,  осуществляет заполнение бланка Свидетельства.
5.Заполненный бланк Свидетельства с заявлением и пакетом документов заявителя направляются начальником Отдела курирующему заместителю главы муниципального образования Ейский район, которым принимается конечное решение о предоставлении Муниципальной услуги.

6.Решение о предоставлении Муниципальной услуги считается принятым с момента подписания курирующим заместителем главы муниципального образования Ейский район заполненного бланка Свидетельства.

7.Общий максимальный срок рассмотрения заявления и принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги не может превышать 30-ти дней с момента приема заявления. 

8.В случае отрицательного решения о предоставлении Муниципальной услуги, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, в течение двух дней уведомляет заявителя по телефону об отказе в предоставлении Муниципальной услуги и в срок, указанный в  пункте 7 настоящего раздела, выдает заявителю решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
3.4. Выдача бланка Свидетельства:
1. После подписания курирующим заместителем главы муниципального образования Ейский район бланка Свидетельства, сотрудник Отдела, уполномоченный на прием заявлений, осуществляет регистрацию Свидетельства в торговом реестре муниципального образования Ейский район, с присвоением регистрационного номера.

2.Зарегистрированное и с присвоенным регистрационным номером Свидетельство выдается заявителю не позднее 30 дней с момента приема заявления.

IV. Порядок обжалования 
действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.
1. Нарушение порядка и сроков исполнения Муниципальной услуги, необоснованный отказ в ее предоставлении могут быть обжалованы в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

Начальник отдела потребительского 

рынка и услуг администрации

муниципального образования 

Ейский район                                                                                       И.Ф. Кожанова
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УТВЕРЖДЕН


постановлением администрации  муниципального образования


Ейский район


от  11.03.2010 г. № 174








