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УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
города Усолье-Сибирское
от 19.11.2025 № 2101-па

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРАВО ОРГАНИЗАЦИИ РОЗНИЧНОГО РЫНКА»

РАЗДЕЛ I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» (далее – административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок взаимодействия администрации города Усолье-Сибирское (далее – администрация) с юридическими лицами и их уполномоченными представителями, органами государственной власти, учреждениями и организациями, сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых администрацией в процессе реализации полномочий по принятию решений о выдаче разрешения на право организации розничного рынка на территории муниципального образования «город Усолье-Сибирское». 
2. Целью административного регламента является обеспечение открытости порядка предоставления муниципальной услуги, предусмотренной пунктом 1 настоящего административного регламента (далее – муниципальная услуга), повышения качества ее исполнения, создания условий для участия граждан и юридических лиц в отношениях, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

2. Круг заявителей

[bookmark: _Hlk212015130]3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические лица, зарегистрированные в установленном законодательством Российской Федерации порядке, и которым принадлежат объект или объекты недвижимости, расположенные на территории муниципального образования «город Усолье-Сибирское», в пределах которой предполагается организация рынка (далее – заявители).
4. От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги может обратиться его уполномоченный представитель (далее – представитель). 

 3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель или его представитель обращается в администрацию.
6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:
1) при личном контакте с заявителем или его представителем;
2) с использованием телефонной связи, через официальный сайт администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет») по адресу https://usolie-sibirskoe.ru/ (далее – официальный сайт администрации), через  федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в сети «Интернет» по адресу http://gosuslugi.ru (далее – Портал), по электронной почте администрации admin-usolie@usolie-sibirskoe.ru (далее – электронная почта администрации);
3) письменно в случае письменного обращения заявителя или его представителя.
7. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется:
1) при личном контакте с заявителем или его представителем;
2) с использованием телефонной связи, через официальный сайт администрации, по электронной почте администрации;
3) письменно в случае письменного обращения заявителя или его представителя.
8. Должностные лица администрации, осуществляющие предоставление информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги, должны принять все необходимые меры по предоставлению заявителю или его представителю исчерпывающей информации по вопросам их обращений, в том числе с привлечением других должностных лиц администрации.
9. Должностные лица администрации предоставляют следующую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги:
1) об органе местного самоуправления муниципального образования администрации города Усолье-Сибирское (далее – муниципальное образование), предоставляющем муниципальную услугу, органах государственной власти и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, включая информацию о месте их нахождения, графике работы, контактных телефонах;
2) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;
3) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
5) о сроке предоставления муниципальной услуги;
6) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
7) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;
8) о порядке обжалования решений и действий (бездействия), принимаемых (совершаемых) в рамках предоставления муниципальной услуги.
10. Основными требованиями при предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги являются:
1) актуальность;
2) своевременность;
3) четкость и доступность в изложении информации;
4) полнота информации;
5) соответствие информации требованиям законодательства.
11. Предоставление информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется путем непосредственного общения заявителя или его представителя с должностным лицом администрации по телефону.
12. При ответах на телефонные звонки должностные лица администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей или их представителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа местного самоуправления, в которое позвонил заявитель или его представитель, фамилии, имени и (если имеется) отчестве лица, принявшего телефонный звонок.
При невозможности должностного лица администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо администрации или же заявителю или его представителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги.
13. Если заявителя или его представителя не удовлетворяет информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставленная должностным лицом администрации, он может обратиться к мэру города Усолье-Сибирское или к лицу, исполняющему его полномочия (далее – мэр города), в соответствии с графиком приема представителей юридических лиц.
Прием заявителей и их представителей мэром города проводится по предварительной записи, которая осуществляется по телефону 8(39543)6-33-40.
14. Обращения заявителя или его представителя о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения. Обращения заявителей или их представителей о ходе предоставления муниципальной услуги рассматриваются не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации обращения.
Днем регистрации обращения является день его поступления в администрацию.
Ответ на обращение, поступившее в администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.
Ответ на обращение, поступившее в администрацию в письменной форме, направляется по почтовому адресу, указанному в данном обращении.
15. Информация о месте нахождения и графике работы администрации, контактные телефоны, адрес официального сайта администрации и электронной почты администрации, порядке предоставления муниципальной услуги, а также о порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги размещается:
1) на официальном сайте администрации;
2) на Портале.
16. На информационных стендах, расположенных в помещениях, занимаемых администрацией, размещается следующая информация:
1) об органе местного самоуправления, предоставляющем муниципальную услугу, включая информацию о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресе официального сайта администрации и электронной почты администрации;
2) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
3) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
5) о сроке предоставления муниципальной услуги;
6) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
7) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;
8) о порядке обжалования решений и действий (бездействия), принимаемых (совершаемых) в рамках предоставления муниципальной услуги;
9) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;
10) текст настоящего административного регламента.
4. Порядок обращения заявителей за предоставлением муниципальной услуги
17. Заявители в целях получения муниципальной услуги обращаются непосредственно в администрацию или в электронной форме, а также способами, предусмотренными настоящим административным регламентом. В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг.

5. Порядок получения и обработки персональных данных, в том числе лица, не являющегося заявителем, а также случаи, когда получение согласия такого лица или его законного представителя на обработку персональных данных не требуется
18. Предоставление заявителем персональных данных лица, не являющегося заявителем, и их обработка может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги. В этом случае заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. 
19. В случае предоставления персональных данных лица, не являющегося заявителем, посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия для исполнения полномочий органов местного самоуправления по предоставлению муниципальных услуг без отображения таких сведений для заявителя получение согласия такого лица или его законного представителя на обработку персональных данных такого лица в указанных целях не требуется.

РАЗДЕЛ II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Наименование муниципальной услуги

20. Под муниципальной услугой в настоящем административном регламенте понимается выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории муниципального образования «город Усолье-Сибирское» (далее – разрешение).

2. Наименование органа местного самоуправления,
предоставляющего муниципальную услугу

21. Органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация.
22.  Отраслевым (функциональным) органам администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел потребительского рынка и предпринимательства комитета экономического развития администрации города Усолье-Сибирское (далее – Отдел).
23.  При предоставлении муниципальной услуги Отдел осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с:
- Федеральной налоговой службой или ее территориальными органами;
[bookmark: _Hlk212113220]- Федеральной службой государственной регистрации кадастра и картографии (Росреестр). 

3. Результат предоставления муниципальной услуги

24. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1)  уведомление о выдаче разрешения с приложением оформленного разрешения;
2) уведомление об отказе в выдаче разрешения, в котором приводится 
обоснование причин такого отказа.

4. Срок предоставления муниципальной услуги

25. Муниципальная услуга выдачи разрешения предоставляется в течение тридцати календарных дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги. Срок оказания муниципальной услуги по продлению срока действия разрешения составляет 15 календарных дней. 
26. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги федеральным законодательством и законодательством Иркутской области не предусмотрен.
27. Уведомление о выдаче разрешения с приложением оформленного разрешения либо уведомление об отказе в выдаче разрешения, в котором приводится обоснование причин такого отказа, направляется (вручается) заявителю или его представителю в течение трех дней со дня принятия указанного решения. 

 5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые заявитель должен представить самостоятельно

28. Для получения разрешения заявитель или его представитель направляет (представляет) в администрацию заявление, подписанное лицом, представляющим интересы юридического лица, в соответствии с учредительными документами этого юридического лица или доверенностью, и удостоверенное печатью юридического лица (при наличии печати), от имени которого подается заявление, по форме согласно приложению к настоящему административному регламенту.
29. К заявлению заявитель или его представитель прилагает копии учредительных документов либо оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально.
30. Заявитель или его представитель представляет (направляет) заявление и документы, одним из следующих способов:
1) путем личного обращения в администрацию;
2) через организации почтовой связи;
3) через личный кабинет на Портале;
4) путем направления на официальный адрес электронной почты администрации.
31. При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требовать от заявителей или их представителей документы, не указанные в пункте 29 настоящего административного регламента.
32. Требования к документам, представляемым заявителем или его представителем:
1) документы должны иметь печати, подписи уполномоченных должностных лиц государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц иных организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов (в случае получения документа в форме электронного документа он должен быть подписан электронной подписью представителя заявителя в соответствии с пунктом 65 настоящего административного регламента);
2) тексты документов должны быть написаны разборчиво;
3) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;
4) документы не должны быть исполнены карандашом;
5) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

[bookmark: Par232]33. К документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель или его представитель вправе представить, относятся:
1) выписка из единого государственного реестра юридических лиц или ее удостоверенная копия, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;
2) удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.  
34. Для получения документов, указанных в пункте 33 настоящего административного регламента, заявитель или его представитель вправе обратиться в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные пунктами 23 и 82 настоящего административного регламента, с запросом в виде бумажного документа путем направления по почте, в электронной форме с использованием интернет-технологий, включая Портал.
35. Заявитель или его представитель вправе представить в администрацию документы, указанные в пункте 33 настоящего административного регламента, способами, установленными в пункте 30 настоящего административного регламента.

 7. Перечень оснований для отказа в приеме документов,
       необходимых для предоставления муниципальной услуги

36. Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не установлены.

8. Перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

37. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.
38. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
[bookmark: Par277]
39. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
40. В случае внесения изменений в выданный в результате предоставления муниципальной услуги документ, а также правовой акт администрации, направленный на исправление ошибок и опечаток, допущенных по вине администрации, а также должностных лиц администрации, плата с заявителя или его представителя не взимается.

[bookmark: Par285] 10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

41. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов не должно превышать 15 минут.
42. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

 11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

43. Регистрацию заявления и документов, представленных заявителем или его представителем, осуществляет должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, в том числе в электронной форме, в СЭД «Дело» путем присвоения указанным документам входящего номера с указанием даты получения.
44. Срок регистрации представленных в администрацию заявления и документов при непосредственном обращении заявителя или его представителя в администрацию не должен превышать 15 минут, при направлении документов заявителем или его представителем через организации почтовой связи или в электронной форме – один рабочий день со дня получения в администрации указанных документов.
45. Днем регистрации документов является день их поступления в администрацию (до 16.00 часов). При поступлении документов после 16.00 часов их регистрация осуществляется следующим рабочим днем.

 12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

46. Вход в здание администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании администрации.
47. Администрация обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):
1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании администрации;
2) допуск в здание администрации собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
3) оказание должностными лицами и работниками администрации помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
48. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом в здание администрации либо на двери входа в здание администрации так, чтобы они были хорошо видны заявителям и их представителям.
49. Прием заявителей и их представителей, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах администрации.
50. Вход в кабинет администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги.
51. Каждое рабочее место должностных лиц администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
52. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и их представителей и оптимальным условиям работы должностных лиц администрации.
53. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.
54. Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

 13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

55. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности;
2) возможность представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) среднее время ожидания в очереди при подаче документов;
4) количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц администрации;
5) количество взаимодействий заявителя или его представителя с должностными лицами, их продолжительность;
6) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
56. Взаимодействие заявителя или его представителя с должностными лицами администрации осуществляется при личном приеме представителей заявителей в соответствии с графиком приема представителей заявителей в администрации.
57. Взаимодействие заявителя или его представителя с должностными лицами администрации осуществляется при личном обращении заявителя или его представителя:
1) для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) для получения результата предоставления муниципальной услуги.
58. Продолжительность взаимодействия заявителя или его представителя с должностными лицами администрации при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 15 минут по каждому из указанных в пункте 57 настоящего административного регламента видов взаимодействия.
59. Количество взаимодействий заявителя или его представителя с должностными лицами администрации при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать двух раз.
60. Заявителю и его представителю обеспечивается возможность получения муниципальной услуги посредством использования электронной почты администрации, Портала.
Возможность получения муниципальной услуги посредством обращения в МФЦ (в том числе с комплексным запросом) не предусмотрена.
61. Заявитель или его представитель имеет возможность получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги в администрации в порядке, установленном пунктами 7–16 настоящего административного регламента.

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

62. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Портале, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
63. Предоставление муниципальной услуги с использованием Портала осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации.
64. Подача заявителем заявления в электронной форме посредством Портала осуществляется в виде файлов в формате XML, созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.
Подача заявителем заявления в форме электронного документа посредством электронной почты осуществляется в виде файлов в формате doc, docx, odt, txt, xls, xlsx, ods, rtf.
Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, tif.
65. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме заявитель или его представитель использует усиленную квалифицированную электронную подпись. Заявление и документы, подаваемые заявителем в электронной форме с использованием Портала, могут быть подписаны простой электронной подписью.
Усиленная квалифицированная электронная подпись должна соответствовать следующим требованиям:
1) квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи (далее – квалифицированный сертификат) создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата;
2) квалифицированный сертификат действителен на момент подписания запроса и прилагаемых к нему документов (при наличии достоверной информации о моменте подписания заявления и прилагаемых к нему документов) или на день проверки действительности указанного сертификата, если момент подписания запроса и прилагаемых к нему документов не определен;
3) имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу квалифицированного сертификата усиленной квалифицированной электронной подписи, с помощью которой подписан запрос и прилагаемые к нему документы, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в указанные документы после их подписания. При этом проверка осуществляется с использованием средств электронной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего запрос и прилагаемые к нему документы.
66. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, выданной юридическим лицом, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица юридического лица, а доверенность, выданная физическим лицом, – усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
67. Муниципальная услуга не предоставляется в упреждающем (проактивном) режиме.

РАЗДЕЛ III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

[bookmark: Par343]1. Состав и последовательность административных процедур

68. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием, регистрация заявления и документов, представленных заявителем или его представителем, прием заявления к рассмотрению;
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
3) подготовка и принятие решения о выдаче разрешения либо решения об отказе в выдаче разрешения, подготовка разрешения, уведомления о принятом решении;
4) выдача (направление) заявителю или его представителю результата муниципальной услуги.
69. В электронной форме при предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры (действия):
1) прием, регистрация заявления и документов, представленных заявителем или его представителем;
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов 
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70. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление в администрацию от заявителя или его представителя одним из способов, указанных в пункте 30 настоящего административного регламента, заявления с приложенными документами, в том числе после устранения несоответствий в документах, послуживших основаниями для выдачи (направления) уведомления о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов.
71. Прием заявления и документов от заявителя или его представителя осуществляется в администрации при личном обращении заявителя или его представителя в администрацию.
72. Поступившее в администрацию (полученное через организации почтовой связи, по адресу электронной почты администрации, через Портал) заявление регистрируется должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции, в СЭД «Дело».
73. Срок регистрации представленного в администрацию заявления при непосредственном обращении заявителя или его представителя в администрацию не должен превышать 15 минут, при направлении документов через организации почтовой связи или в электронной форме – один рабочий день со дня поступления в администрацию указанных документов.
74. Должностное лицо администрации, ответственное за прием, регистрацию входящей корреспонденции, просматривает поступившие документы, проверяет их целостность и комплектность, устанавливает факт соответствия или несоответствия требованиям к документам, предусмотренным пунктом 32 настоящего административного регламента, а также форме заявления в соответствии с приложением к настоящему административному регламенту в срок не позднее одного рабочего дня со дня получения заявления и документов.
В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов должностное лицо администрации, ответственное за прием, регистрацию входящей корреспонденции в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, вручает (направляет) заявителю уведомление о приеме заявления к рассмотрению.
75. В случае поступления заявления, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции, в рамках проверки, указанной в пункте 74 настоящего административного регламента, проводится проверка действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписано заявление, на соблюдение условий, предусмотренных пунктом 62 настоящего административного регламента.
76. Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи может осуществляться должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции, самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих информационных систем, используемых для предоставления государственных услуг и муниципальных услуг в электронной форме.
Проверка действительности усиленной квалифицированной электронной подписи также может осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.
77. В случае выявления факта отсутствия документов, предусмотренных пунктом 30 настоящего административного регламента, несоответствия представленных документов требованиям к документам, предусмотренным пунктом 32 настоящего административного регламента, форме заявления в соответствии с приложением к настоящему административному регламенту или недействительности электронной подписи в ходе проведения проверки, предусмотренной пунктом 74 настоящего административного регламента, должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию входящей корреспонденции, не позднее срока, предусмотренного абзацем первым пункта 74 настоящего административного регламента, вручает (направляет) заявителю или его представителю уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов в течение срока, предусмотренного пунктом 25 настоящего административного регламента.
В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме через личный кабинет на Портале, должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию входящей корреспонденции, не позднее одного рабочего дня со дня получения заявления и документов направляет заявителю или его представителю уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов через личный кабинет на Портале.
В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме путем направления на официальный адрес электронной почты администрации, должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию входящей корреспонденции, не позднее одного рабочего дня со дня получения заявления и документов направляет заявителю или его представителю уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов на адрес электронной почты, указанный в заявлении.
В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов через организации почтовой связи, должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию входящей корреспонденции, не позднее одного рабочего дня со дня получения заявления и документов направляет заявителю или его представителю уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов по почтовому адресу, указанному в заявлении.
78. Документы, предусмотренные пунктом 70 настоящего административного регламента, передаются должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции, должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, до 12 часов рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления.
79. Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов является прием и регистрация документов, предусмотренных пунктом 70 настоящего административного регламента, а в случае, предусмотренном абзацем первым пункта 77 настоящего административного регламента, – также уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов.
80. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции, документов, предусмотренных пунктом 70 настоящего административного регламента, а в случае, предусмотренном абзацем первым пункта 77 настоящего административного регламента,  – также уведомления о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов, в СЭД «Дело».

3. Формирование и направление межведомственных
запросов в органы (организации), участвующие
в предоставлении муниципальной услуги

81. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем или его представителем хотя бы одного из документов, указанных в пункте 33 административного регламента.
82. Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления формирует и направляет межведомственные запросы:
1) в Федеральную службу государственной регистрации кадастра и картографии (Росреестр) – в целях получения выписки из ЕГРН об объекте недвижимости;
2) в Федеральную налоговую службу или ее территориальные органы – в целях получения выписки из ЕГРЮЛ.
83. Межведомственный запрос о представлении документов, указанных в пункте 33 административного регламента, формируется в соответствии с требованиями статьи 72 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
84. Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и, при наличии технической возможности, с использованием Портала, а в случае отсутствия доступа к этой системе – на бумажном носителе.
85. Не позднее одного рабочего дня со дня поступления ответа на межведомственный запрос должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, регистрирует полученный ответ на межведомственный запрос в СЭД «Дело».
86. Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), указанных в пункте 33 административного регламента.
87. Способом фиксации результата административной процедуры является фиксация факта поступления документов и сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в СЭД «Дело».

 4. Подготовка и принятие решения о выдаче
разрешения либо решения об отказе в выдаче разрешения,
подготовка разрешения, уведомления о принятом решении

88. Основаниями для начала административной процедуры являются:
1) получение должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пунктах 29, 30, 33 настоящего административного регламента;
2) в случае, предусмотренном абзацем первым пункта 77 настоящего административного регламента – поступление заявления и документов, указанных в пунктах 29, 30, 33 настоящего административного регламента, с устраненными замечаниями или непоступление указанных заявления и документов с устраненными замечаниями в течение 30 календарных дней со дня поступления в администрацию заявления и прилагаемых к нему документов. 
89. Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, при рассмотрении заявления о выдаче разрешения проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе и его представителе.
90. Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 30 календарных дней со дня поступления заявления, на основании плана, утвержденного Правительством Иркутской области, предусматривающего организацию розничных рынков на территории муниципальных образований Иркутской области, принимает решение о предоставлении разрешения либо об отказе в предоставлении указанного разрешения.
91. Основаниями для отказа в выдаче разрешения являются:
1) отсутствие права на объект или объекты недвижимости, расположенные в пределах территории, на которой предполагается организовать розничный рынок в соответствии с утвержденным правительством Иркутской области планом, предусматривающим организацию розничных рынков на территории муниципальных образований Иркутской области;
2) несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, указанному плану;
3) подача заявления о предоставлении разрешения с нарушением требований, установленных частями 1 и 2 статьи 5 Федерального закона от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации», а также документов, содержащих недостоверные сведения.
92. По результатам рассмотрения заявления и оценки документов, указанных в пункте 88 настоящего административного регламента, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение срока, установленного пунктом 90 настоящего административного регламента, принимает одно из следующих решений:
1) решение о выдаче разрешения;
2) решение об отказе в выдаче разрешения.
93. Критерием принятия решений, указанных в пункте 92 настоящего административного регламента, является наличие или отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 91 настоящего административного регламента.
94. По результатам рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов, а также полученных в порядке межведомственного взаимодействия, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает:
1) проект правового акта администрации о выдаче разрешения, разрешение и уведомление о выдаче разрешения;
2) проект правового акта администрации об отказе выдаче разрешения, уведомление об отказе в выдаче разрешения.
95. Решение о выдаче разрешения, а также решение об отказе в выдаче разрешения оформляется правовым актом администрации.
Разрешение, а также уведомления, указанные в подпунктах 1, 2 пункта 94 настоящего административного регламента, оформляются по формам, установленным постановлением администрации Иркутской области от 23 апреля 2007 года № 69-па «Об утверждении форм разрешения на право организации розничного рынка, уведомления о предоставлении разрешения на право организации розничного рынка, уведомления об отказе в предоставлении разрешения на право организации розничного рынка».
96. После подготовки документов, указанных в подпункте 1 пункта 94 настоящего административного регламента, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок не позднее 2 дней со дня принятия решения о выдаче разрешения:
1) обеспечивает согласование уполномоченными лицами администрации и подписание решения о выдаче разрешения, разрешения мэром города;
2) подписывает уведомление о выдаче разрешения;
3) уведомляет в срок не позднее дня, следующего за днем принятия решения о выдаче разрешения, заявителя или его представителя в письменной форме о принятом решении;
4) передает документы, указанные в подпункте 1 пункта 94 настоящего административного регламента, должностному лицу администрации, ответственному за направление (выдачу) заявителю или его представителю результата муниципальной услуги.
97. После подготовки документов, указанных в подпункте 2 пункта 94 настоящего административного регламента, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не позднее 2 дней со дня принятия решения об отказе в выдаче разрешения:
1) обеспечивает согласование уполномоченными лицами администрации и подписание решения об отказе в выдаче разрешения мэром города;
2) подписывает уведомление об отказе выдаче разрешения;
3) уведомляет в срок не позднее дня, следующего за днем принятия решения об отказе в выдаче разрешения, заявителя или его представителя в письменной форме о принятом решении;
4) передает документы, указанные в подпункте 2 пункта 94 настоящего административного регламента, должностному лицу администрации, ответственному за направление (выдачу) заявителю или его представителю результата муниципальной услуги.
98. Результатом административной процедуры являются подписанные уполномоченными должностными лицами документы, указанные в пункте 94 настоящего административного регламента.
99. Способом фиксации результата административной процедуры является подписание уполномоченными должностными лицами документов, указанных в пункте 94 настоящего административного регламента, а также занесение должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в СЭД «Дело» отметки о подписании указанных документов. 
 
 5. Выдача (направление) заявителю или его представителю
результата муниципальной услуги
100. Основанием для начала административной процедуры является подписание уполномоченными должностными лицами документов, указанных в пункте 94 настоящего административного регламента.
101. Должностное лицо администрации, ответственное за направление (выдачу) заявителю или его представителю результата муниципальной услуги, в срок не позднее 3 дней со дня принятия решения, указанного в пункте 92 настоящего административного регламента, направляет заявителю или его представителю уведомление о выдаче разрешения с приложением оформленного разрешения, а в случае отказа в выдаче разрешения – уведомление об отказе в выдаче разрешения, почтовым отправлением по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо по обращению заявителя или его представителя – вручает его лично заявителю или его представителю.
В случае подачи заявления в электронной форме документы, указанные абзаце первом настоящего пункта, направляются в электронной форме заявителю или его представителю должностным лицом администрации, ответственным за выдачу (направление) заявителю результата муниципальной услуги, по адресу электронной почты заявителя или его представителя либо в его личный кабинет на Портале в течение 3 календарных дней со дня их подписания мэром города.
102. При личном получении документов, указанных в пункте 101 настоящего административного регламента, представитель заявителя расписывается в их получении в журнале регистрации уведомлений.
103. Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю или его представителю документов, указанных в пункте 24 настоящего административного регламента.
104. Способом фиксации результата административной процедуры является занесение должностным лицом администрации, ответственным за направление (выдачу) заявителю  или его представителю результата муниципальной услуги, в СЭД «Дело» отметки о направлении уведомления о выдаче разрешения с приложением оформленного разрешения, а в случае отказа в выдаче разрешения - уведомления об отказе в выдаче разрешения, или о получении указанных документов лично представителем заявителя.

 6. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных
в результате предоставления муниципальной услуги документах
105. Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги уведомлении о выдаче разрешения, приложенном к нему разрешении либо уведомлении об отказе в выдаче разрешения (далее – техническая ошибка) является получение администрацией заявления об исправлении технической ошибки от заявителя или его представителя.
106. Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем или его представителем в администрацию одним из способов, указанным в пункте 30 настоящего административного регламента. 
107. Заявление об исправлении технической ошибки регистрируется должностным лицом администрации ответственным за прием и регистрацию документов и направляется должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
108. Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления об исправлении технической ошибки в администрации проверяет поступившее заявление об исправлении технической ошибки на предмет наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе и принимает одно из следующих решений:
1) об исправлении технической ошибки;
2) об отсутствии технической ошибки.
109. Критерием принятия решения, указанного в пункте 108 настоящего административного регламента, является наличие опечатки и (или) ошибки в выданном заявителю или его представителю документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги.
110. В случае наличия технической ошибки в уведомлении о выдаче разрешения либо в уведомлении об отказе в выдаче разрешения должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает указанные уведомления, выдаваемые в соответствии с настоящим административным регламентом в результате предоставления муниципальной услуги, с исправленными техническими ошибками за подписью должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 
В случае принятия решения, указанного в подпункте 2 пункта 108 настоящего административного регламента, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном уведомлении за подписью должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
111. В случае наличия технической ошибки в выданном разрешении должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение двух рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении технической ошибки в администрации обеспечивает подписание мэром города разрешения с исправленными техническими ошибками.
В случае принятия решения, указанного в подпункте 2 пункта 108 настоящего административного регламента, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном разрешении за подписью должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
112. Мэр города немедленно после подписания разрешения с исправленными техническими ошибками передает его должностному лицу администрации, ответственному за представление муниципальной услуги.
113. Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня подписания уполномоченным должностным лицом документов, указанных в пунктах 110, 111 настоящего административного регламента, направляет соответствующий документ заявителю или его представителю почтовым отправлением по почтовому адресу, указанному в заявлении об исправлении технической ошибки, либо по обращению заявителя или его представителя – вручает его лично заявителю или его представителю.
114. Результатом выполнения административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является:
1) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе – документ с исправленными техническими ошибками;
2) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе – уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
115. Способом фиксации результата административной процедуры является занесение должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в СЭД «Дело» отметки о направлении документа с исправленными техническими ошибками или уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе заявителю или его представителю или о получении указанного документа лично заявителем или его представителем.

Мэр города                                                                                   М.В. Торопкин

Приложение
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка»

	
	В _________________________________
(указывается наименование местной администрации муниципального образования)



ЗАЯВЛЕНИЕ
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(организационно-правовая форма, полное и сокращенное (в случае, если имеется) наименование (в том числе фирменное наименование) юридического лица)

Место нахождения юридического лица: ____________________________________________ ___________________________________________________________________________.
(юридический адрес в соответствии с учредительным документом)

Место нахождения объекта (объектов) недвижимости, где предполагается
организовать рынок _______________________________________________________.
(адрес розничного рынка)
Государственный регистрационный номер записи о создании юридического
лица:
__________________________________________________________________________.

Данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом
лице в Единый государственный реестр юридических лиц:
__________________________________________________________________________.
             (наименование документа, дата и номер документа)

ИНН: _________________________________________________________________.

Данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом органе:
__________________________________________________________________________.
             (наименование документа, дата и номер документа)

    Просит выдать разрешение на право организации розничного рынка _____________
__________________________________________________________________________.
                         (наименование, тип рынка)

К заявлению прилагаются:
	1)
	
	;

	2)
	
	;

	3)
	
	.



	«
	
	»
	
	2
	
	г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или его представителя)



