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Российская Федерация

Иркутская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
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От 04.03.2026 № 100-па
Об утверждении Административного
 регламента предоставления муниципальной 
услуги «Получение права на размещение 
нестационарных торговых объектов»
В соответствии со ст. ст. 11, 39.2, 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации», приказом Службы потребительского рынка и лицензирования Иркутской области от 20.01.2011 № 3-СПР «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области схемы размещения нестационарных торговых объектов», принимая во внимание Схему размещения нестационарных торговых объектов на территории Шелеховского района, утвержденную решением Думы Шелеховского муниципального района от 18.12.2025 № 39-рд, руководствуясь ст. ст. 30, 31, 34, 35 Устава Шелеховского района, Администрация Шелеховского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.
Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Получение права на размещение нестационарных торговых объектов».

2.
Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Шелеховский вестник» и размещению на официальном сайте Администрации Шелеховского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Мэра района по экономике и финансам Савельева Д.С.
Мэр Шелеховского 

муниципального района                                                                      М.Н. Модин
УТВЕРЖДЕН

    постановлением Администрации 

Шелеховского муниципального района

     от _____________ № _______
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Получение права на размещение нестационарных торговых объектов»
I. Общие положения
1. Предмет регулирования
1.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Получение права на размещение нестационарных торговых объектов» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) на территории сельских поселений, входящих в состав Шелеховского района, устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок взаимодействия Администрации Шелеховского муниципального района (далее – администрация) с физическими лицами, юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями 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 по предоставлению права на размещение нестационарных торговых объектов на территории сельских поселений, входящих в состав Шелеховского района.
Административный регламент разработан в целях обеспечения открытости порядка предоставления муниципальной услуги, повышения качества ее исполнения, создания условий для участия граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей в отношениях, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.
2. Круг заявителей

2. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, индивидуальным предпринимателям и юридическим лицам, зарегистрированным в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги может обратиться его уполномоченный представитель (далее, указанные в настоящем пункте лица именуются «заявитель»).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

3.
Предоставление муниципальной услуги

3. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей (в случае если результат муниципальной услуги определяется в зависимости от категории заявителей), сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в сети «Интернет» по адресу http://gosuslugi.ru (далее – ЕПГУ).
4. Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в порядке, предусмотренном главой 17 настоящего административного регламента.
5. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги (далее – вариант).
4.
Наименование муниципальной услуги

6.
Под муниципальной услугой в настоящем административном регламенте понимается получение права на размещение нестационарных торговых объектов, на территории сельских поселений, входящих в состав Шелеховского района.

7. Муниципальная услуга включает следующие подуслуги:

1) получение перечня требований к нестационарным торговым объектам (далее – НТО);

2) предложение о включении места в схему размещения НТО;

3) внесение изменений в договор на право размещения НТО;

4) оформление подписки на получение уведомлений о размещении (изменении) схемы НТО, о старте торгов на право размещения НТО (далее – оформление подписки);

5) отмена подписки на получение уведомлений о размещении (изменении) схемы НТО, о старте торгов на право размещения НТО (далее – отмена подписки).
5.
Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

8.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Шелеховского муниципального района в лице отдела по развитию потребительского рынка Администрации Шелеховского муниципального района (далее - уполномоченный орган).
9.
В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

1) органы местного самоуправления Шелеховского района, уполномоченные:

а) на ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;
б) на управление и распоряжение муниципальным имуществом;
2) Федеральная налоговая служба или ее территориальный орган.
10.
При предоставлении муниципальной услуги сотрудники уполномоченного органа не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Думы Шелеховского муниципального района от 03.04.2012 № 14-рд.
6.
Результат предоставления муниципальной услуги
11.
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) получение перечня требований к размещению НТО;

2) уведомление о принятии положительного решения по заявлению на рассмотрение предложения о включении места в схему размещения НТО;
3) уведомление о принятии отрицательного решения по заявлению на рассмотрение предложения о включении места в схему размещения НТО;

4) уведомление о принятии положительного решения по заявлению на внесение изменений в договор на право размещения НТО;

5) уведомление о принятии отрицательного решения по заявлению на внесение изменений в договор на право размещения НТО;
6) уведомление об оформлении подписки;
7) уведомление об отмене подписки.
Документы, содержащие решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги, не предусмотрены.
7.
Срок предоставления муниципальной услуги
12.
Сроки предоставления муниципальной услуги составляют:

1) получение требований к НТО – не более 1 рабочего дня со дня регистрации заявления;

2) предложение включить место в схему размещения НТО – не более 10 рабочих дней со дня регистрации заявления;

3) внесение изменений в договор на право размещения НТО – не более 10 рабочих дней со дня регистрации заявления;
4) оформление подписки – не более 1 рабочего дня со дня регистрации заявления;
5) отмена подписки – не более 1 рабочего дня со дня регистрации заявления.
Срок предоставления муниципальной услуги определяется для каждого варианта и приведен в их описании, содержащемся в разделе III настоящего административного регламента.
8.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
13.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) заявление на оказание муниципальной услуги; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя, – в случае, если с заявлением обращается представитель;
3) схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории;

4) фото местности, где предполагается предусмотреть новое место под НТО (при наличии);

5) действующий договор на право размещения НТО (в случае обращения за подуслугой, предусмотренной подпунктом 3 пункта 7 настоящего административного регламента). 
14.
Заявитель представляет (направляет) заявление и документы, указанные в пункте 13 настоящего административного регламента, одним из следующих способов:

1)
путем личного обращения в уполномоченный орган;

2)
через организации почтовой связи. В этом случае документы представляются в копиях, заверенных нотариусом или должностным лицом, уполномоченным в соответствии с законодательством на совершение нотариальных действий или органом (должностным лицом), уполномоченным на выдачу соответствующего документа;

3)
в электронной форме посредством ЕПГУ.

15. В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

В заявлении также указывается один из способов получения результата предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 14 настоящего административного регламента.

16.
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 вправе представить, относятся:
1) выписка из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;

2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей – для заявителей, являющихся индивидуальными предпринимателями;

3) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц – для заявителей, являющихся юридическими лицами
17. Требования к документам, представляемым заявителем:

1) документы должны иметь печати (при ее наличии), подписи уполномоченных должностных лиц государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований или должностных лиц иных организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов;

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.
18. Для получения документов, указанных в пункте 316 настоящего административного регламента, заявитель вправе обратиться в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 9 настоящего административного регламента, с запросом в виде бумажного документа путем направления по почте, представления непосредственно в орган, в электронной форме с использованием интернет-технологий, включая ЕПГУ.
19.
При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2) предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, указанных в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) 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 государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) 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;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

9.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме заявления
20.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов: 
1) непредставление заявителем хотя бы одного из документов, указанных в пунктах 13 настоящего административного регламента;

2) представленные документы утратили силу на день обращения за предоставлением муниципальной услуги;
3) несоответствие представленных заявителем документов требованиям, указанным в пункте 17 настоящего административного регламента;

4) наличие в документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц администрации, а также членов их семей;
5) заявление подано в органы местного самоуправления, в полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги;

6) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;
7) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в документах.
21.
Уведомление об отказе в приеме документов, указанных в пункте 15 настоящего административного регламента, направляется заявителю способом, определенным заявителем в заявлении не позднее рабочего дня, следующего за днем получения такого заявления, либо выдается в день личного обращения за получением указанного решения в уполномоченный орган.

22.
Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя в уполномоченный орган за предоставлением муниципальной услуги.
10.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
23. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
24.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

а) предложение и (или) приложенные к нему документы содержат недостоверную информацию и (или) противоречат друг другу и (или) документам, полученным в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

б) предложение не соответствует требованиям земельного законодательства, законодательства о градостроительной деятельности, о защите прав потребителей, о пожарной безопасности, о безопасности дорожного движения, законодательства в области охраны окружающей среды, законодательства в сфере санитарно-эпидемиологического благополучия населения, в сфере торговли, а также требованиям правил благоустройства территории муниципального образования и Порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области схемы размещения нестационарных торговых объектов, утвержденного приказом Службы потребительского рынка и лицензирования Иркутской области от 20.01.2011 № 3-СПР;
в) наличие решения уполномоченного органа государственной власти или органа местного самоуправления в отношении земель (земельных участков), на которых планируется размещение НТО о резервировании или изъятии земель (земельных участков) для государственных или муниципальных нужд;

г) предлагаемое для включения в схему размещения НТО место размещения НТО находится на земельном участке, на котором реализуются мероприятия по благоустройству территории, в результате которых не предполагается размещение на данной территории НТО;

д) предлагаемое для включения в схему размещения НТО место размещения НТО, находится на земельном участке, предоставленном в установленном законодательством порядке иному лицу, или в отношении которого выдано разрешение на его использование;

е) предлагаемое для включения в схему размещения НТО место размещения НТО входит в границы охранной зоны инженерных сетей и коммуникаций, установленную в соответствии с законодательством Российской Федерации.
11. Размер платы, взимаемой с заявителя

при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

25.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы и государственной пошлины.
12.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги при получении результата в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальные услуги
26.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 15 минут. 

27.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги составляет 15 минут.
12.
Срок регистрации заявления
28.
Регистрацию заявления и документов, представленных заявителем, осуществляет должностное лицо администрации, ответственное за регистрацию документов в системе электронного документооборота «Дело», путем присвоения указанным документам входящего номера с указанием даты получения.

Регистрация заявления и документов, представленных заявителем, посредством ЕГПУ, осуществляется автоматизировано, путем присвоения указанным документам входящего номера с указанием даты получения.

29. Срок регистрации представленного в администрацию заявления и документов не должен превышать 15 минут, при направлении документов через организации почтовой связи 1 рабочий день со дня получения должностным лицом администрации документов.

30. Днем регистрации заявления и документов является день его поступления в администрацию (до 16-00). При поступлении заявления после 16-00 его регистрация осуществляется следующим рабочим днем.

13. Требования к помещениям, 
в которых предоставляется муниципальная услуга
31. Вход в здание уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании уполномоченного органа.
32. 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 уполномоченного органа;

2) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

3) допуск в здание уполномоченного органа 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;

4) оказание должностными лицами и сотрудниками уполномоченного органа помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
5) условия для беспрепятственного доступа к зданию (помещению) уполномоченного органа и к предоставляемым в нем муниципальным услугам;

6) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено здание (помещение) уполномоченного органа, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
7) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в здание (помещение) уполномоченного органа и к муниципальным услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.
В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, администрация до его реконструкции или капитального ремонта принимает согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории Шелеховского района, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это невозможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

33. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям.

34. Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах уполномоченного органа.
35. Вход в кабинет уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги.

36. Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

37. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

38. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

39. Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

40. Заявителю, явившемуся для предоставления муниципальной услуги в уполномоченный орган лично, выдаются бланки заявлений, иных документов, заполнение которых необходимо для предоставления муниципальной услуги.

Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции зрения и (или) не имеющим возможности самостоятельно заполнить заявления и необходимые документы, сотрудниками, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, обеспечивается заполнение указанных документов для оказания муниципальной услуги.

41. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним сотрудником, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием 2 и более заявителей не допускается.
14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
42. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности;

2) среднее время ожидания в очереди при подаче документов;

3) количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

4) количество взаимодействий заявителя с сотрудником, осуществляющим предоставление муниципальной услуги;
5) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
6)
возможность получения заявителем муниципальной услуги с помощью ЕПГУ.
43. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений заявителей являются:

1) открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке досудебного (внесудебного) обжалования;

2) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

3) отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействие) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

4) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемых обращений;

5) полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

44. Взаимодействие заявителя с сотрудником, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, осуществляется при личном приеме граждан в соответствии с графиком приема граждан уполномоченного органа.
45. Взаимодействие заявителя с сотрудником, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, осуществляется при личном обращении заявителя:

1) для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) за получением результата предоставления муниципальной услуги.

46. Продолжительность взаимодействия заявителя с сотрудником, осуществляющим предоставление муниципальной услуги при предоставлении муниципальной услуги, не должна превышать 10 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 2 раз.
15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу, а также особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
47. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.

48. Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не предоставляется.

49. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ.

Для получения муниципальной услуги заявитель должен авторизоваться на ЕПГУ в роли частного лица (физическое лицо) посредством подтвержденной учетной записи в единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА), заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.
Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя.
50. Результат предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 11 настоящего административного регламента, направляется заявителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме уведомлений по заявлению.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в уполномоченном органе.
51. Электронные документы могут быть предоставлены в следующих форматах: xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sig, png, bmp, tiff.

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

а) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);

б) «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);

в) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);

г) сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно:

графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:

а) возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;

б) для документов, содержащих структурированные по частям, главам,

разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
16. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги
52. При обращении заявителя за получением перечня требований к НТО муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими вариантами:

Вариант 1: физические лица;

Вариант 2: юридические лица;

Вариант 3: индивидуальные предприниматели.

53. При обращении заявителя с целью предложения включения места в схему размещения НТО муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими вариантами:

Вариант 4: физические лица;

Вариант 5: юридические лица;

Вариант 6: индивидуальные предприниматели.

54. При обращении заявителя за внесением изменений в договор на право размещения НТО муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими вариантами:

Вариант 7: физические лица;

Вариант 8: юридические лица;

Вариант 9: индивидуальные предприниматели.

55. При обращении заявителя за оформлением подписки муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими вариантами:

Вариант 10: физические лица;

Вариант 11: юридические лица;

Вариант 12: индивидуальные предприниматели.

56. При обращении заявителя за отменой подписки муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими вариантами:

Вариант 13: физические лица;

Вариант 14: юридические лица;

Вариант 15: индивидуальные предприниматели.

17. Профилирование заявителя
57. Вариант определяется путем профилирования, в процессе которого устанавливается результат муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя.

Профилирование осуществляется в уполномоченном органе.
58. По результатам получения ответов от заявителя на вопросы профилирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с настоящим административным регламентом, каждая из которых соответствует одному варианту.

59. Описания вариантов, приведенные в настоящем разделе, размещаются в уполномоченном органе в общедоступном для ознакомления месте.

Вариант 1

60. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.

61. Результатом предоставления варианта муниципальной услуги являются перечень требований к размещению НТО.

Документы, содержащие решение о предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.

62. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) предоставление результата муниципальной услуги.

Вариант 2

63. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.

64. Результатом предоставления варианта муниципальной услуги являются перечень требований к размещению НТО.

Документы, содержащие решение о предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.

65. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) предоставление результата муниципальной услуги.
Вариант 3

66. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.

67. Результатом предоставления варианта муниципальной услуги являются перечень требований к размещению НТО.

68. Документы, содержащие решение о предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.

69. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) предоставление результата муниципальной услуги.

Вариант 4

70. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней.

71. Результатом предоставления варианта муниципальной услуги являются:

а)
уведомление о принятии положительного решения по заявлению на рассмотрение предложения о включении места в схему размещения НТО;

б)
уведомление о принятии отрицательного решения по заявлению на рассмотрение предложения о включении места в схему размещения НТО.

Документы, содержащие решение о предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.

72. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) межведомственное информационное взаимодействие;
в) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
г) предоставление результата муниципальной услуги.

Вариант 5

73. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней.

74. Результатом предоставления варианта муниципальной услуги являются:

а) уведомление о принятии положительного решения по заявлению на рассмотрение предложения о включении места в схему размещения НТО;

б) уведомление о принятии отрицательного решения по заявлению на рассмотрение предложения о включении места в схему размещения НТО.

Документы, содержащие решение о предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.

75. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) межведомственное информационное взаимодействие;
в) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
г) предоставление результата муниципальной услуги.

Вариант 6

76. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней.

77. Результатом предоставления варианта муниципальной услуги являются:

а) уведомление о принятии положительного решения по заявлению на рассмотрение предложения о включении места в схему размещения НТО;

б) уведомление о принятии отрицательного решения по заявлению на рассмотрение предложения о включении места в схему размещения НТО.

Документы, содержащие решение о предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.

78. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) межведомственное информационное взаимодействие;
в) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
г) предоставление результата муниципальной услуги.

Вариант 7

79. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней.

80. Результатом предоставления варианта муниципальной услуги являются:

а) уведомление о принятии положительного решения по заявлению на внесение изменений в договор на право размещения НТО;

б) уведомление о принятии отрицательного решения по заявлению на внесение изменений в договор на право размещения НТО.

Документы, содержащие решение о предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.

81. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) межведомственное информационное взаимодействие;
в) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
г) предоставление результата муниципальной услуги.

Вариант 8

82. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней.

83. Результатом предоставления варианта муниципальной услуги являются:

а) уведомление о принятии положительного решения по заявлению на изменение договора на право размещения НТО;

б) уведомление о принятии отрицательного решения по заявлению на изменение договора на право размещения НТО.

Документы, содержащие решение о предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.

84. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) межведомственное информационное взаимодействие;

в) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

г) предоставление результата муниципальной услуги.

Вариант 9

85. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней.

86. Результатом предоставления варианта муниципальной услуги являются:

а) уведомление о принятии положительного решения по заявлению на изменение договора на право размещения НТО;

б) уведомление о принятии отрицательного решения по заявлению на изменение договора на право размещения НТО.

Документы, содержащие решение о предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.

87. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) межведомственное информационное взаимодействие;

в) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

г) предоставление результата муниципальной услуги.
Вариант 10

88. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.
89. Результатом предоставления варианта муниципальной услуги являются уведомление, содержащее сведения о подписке.

Документы, содержащие решение о предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.

90. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) предоставление результата муниципальной услуги;

в) отправка проактивных уведомлений заявителям по сведениям, указанным в заявлении в части изменения схемы НТО, старта торгов на право размещения НТО посредством государственной электронной почтовой системы (далее - ГЭПС).
Вариант 11
91. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.
92. Результатом предоставления варианта муниципальной услуги являются уведомление, содержащее сведения о подписке.
Документы, содержащие решение о предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.

93. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) предоставление результата муниципальной услуги;

в) отправка проактивных уведомлений заявителям по сведениям, указанным в заявлении в части изменения схемы НТО, старта торгов на право размещения НТО посредством ГЭПС.

Вариант 12

94. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.
95. Результатом предоставления варианта муниципальной услуги являются уведомление, содержащее сведения о подписке.

Документы, содержащие решение о предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.

96. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) предоставление результата муниципальной услуги;

в) отправка проактивных уведомлений заявителям по сведениям, указанным в заявлении в части изменения схемы НТО, старта торгов на право размещения НТО посредством ГЭПС.

Вариант 13

97. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.
98. Результатом предоставления варианта муниципальной услуги являются уведомление, содержащее сведения об отмене подписки.

Документы, содержащие решение о предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.

99. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) предоставление результата муниципальной услуги.

Вариант 14

100. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.
101. Результатом предоставления варианта муниципальной услуги являются уведомление, содержащее сведения о об отмене подписки.

Документы, содержащие решение о предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.

102. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) предоставление результата муниципальной услуги.
Вариант 15
103. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.
104. Результатом предоставления варианта муниципальной услуги являются уведомление, содержащее сведения о об отмене подписки.

Документы, содержащие решение о предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.

105. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) предоставление результата муниципальной услуги
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

18. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными сотрудниками, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

106. Текущий контроль за соблюдением и исполнением требований настоящего административного регламента, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется начальником уполномоченного органа путем рассмотрения отчетов сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, а также рассмотрения жалоб заявителей.

107. Основными задачами текущего контроля являются:

1) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

2) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

3) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

4) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.

108. Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.

19. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

109. Контроль за полнотой и качеством предоставления сотрудниками уполномоченного органа муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок.

110. Плановые поверки осуществляются на основании планов работы администрации.

Внеплановые проверки осуществляются по решению администрации в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги.

111. Контроль за полнотой и качеством предоставления сотрудниками уполномоченного органа муниципальной услуги осуществляется комиссией по контролю за полнотой и качеством предоставления муниципальных услуг администрацией, состав и порядок деятельности которой утверждается правовым актом администрации.

112. Срок проведения проверки и оформления акта проверки составляет 30 календарных дней со дня начала проверки. Днем начала проверки считается день принятия решения о назначении проверки.

В случае поступления жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги администрация в целях организации и проведения внеплановой проверки принимает решение о назначении проверки в течение одного рабочего дня со дня поступления жалобы. Срок проведения проверки и оформления акта проверки в указанном случае устанавливается в пределах сроков, определенных статьей 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

20. Ответственность сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

113. Обязанность соблюдения положений настоящего административного регламента закрепляется в должностных инструкциях сотрудников уполномоченного органа.

114. При выявлении нарушений прав заявителей в связи с исполнением настоящего административного регламента виновные в нарушении сотрудники уполномоченного органа привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

21. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителей, их объединений и организацией

115. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем информирования администрации о фактах:

1) нарушения прав и законных интересов заявителей решением, действием (бездействием) управления, сотрудников управления;

2) нарушения положений настоящего административного регламента или иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

3) некорректного поведения сотрудников управления, нарушение правил служебной этики при предоставлении муниципальной услуги.

116. Информацию, указанную в пункте 115 настоящего административного регламента, граждане, их объединения и организации могут сообщить устно по телефонам администрации указанных на официальном сайте администрации, письменно, подав обращение через организации почтовой связи на адрес администрации, или направить электронное обращение на адрес электронной почты администрации.

117. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

118. Срок рассмотрения обращений со стороны граждан, их объединений и организаций составляет 30 календарных дней с момента их регистрации.

Днем регистрации обращения является день его поступления в администрацию (до 16:00 часов). При поступлении обращения после 16:00 часов его регистрация происходит следующим рабочим днем.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

22. Информация для заинтересованных лиц

об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных)

в ходе предоставления муниципальной услуги

119. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации, а также сотрудников уполномоченного органа (далее – жалоба).

120. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, нормативными правовыми актами муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, нормативными правовыми актами муниципального образования для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги;

6) затребование платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, нормативными правовыми актами муниципального образования;

7) отказ администрации, должностного лица администрации в исправлении допущенных ими 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;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

121. Рассмотрение жалобы осуществляется в порядке и сроки, установленные статьей 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
