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 АДМИНИСТРАЦИЯ
 САНДОВСКОГО РАЙОНА
Тверская область
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
27.02.2018                                             п. Сандово                                                     № 56                                                                                   
Об утверждении технологической схемы по
предоставлению муниципальной услуги «Выдача
разрешений на размещение нестационарных объектов
мелкорозничной торговой сети и общественного питания
на территории городского поселения «Поселок Сандово»
Сандовского района Тверской области»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Сандовского района от 15.11.2011 № 317 «Об утверждении перечня муниципальных услуг», руководствуясь Методическими рекомендациями по формированию технологических схем предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными Правительственной комиссией по проведению административной реформы (протокол от 09.06.2016 №142), администрация Сандовского района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить технологическую схему по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на размещение нестационарных объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания на территории городского поселения «Поселок Сандово» Сандовского района Тверской области» (Прилагается).    
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Сандовского района Т.А.Кузнецову.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит размещению на официальном сайте администрации Сандовского района в информационно-коммуникационной сети «Интернет».
Глава Сандовского района


                              

О.Н.Грязнов

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача разрешений на размещение нестационарных объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания на территории городского поселения «Поселок Сандово» Сандовского района Тверской области»
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№
	параметр
	значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Сандовского района Тверской области

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	69401000010000000000

	3.
	Полное наименование услуги
	Выдача разрешений на размещение нестационарных объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания на территории городского поселения "Поселок Сандово" Сандовского района Тверской области

	4.
	Краткое наименование услуги
	Выдача разрешений на размещение нестационарных объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания на территории городского поселения "Поселок Сандово" Сандовского района Тверской области

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации Сандовского района Тверской области от 17.07.2013 №221 "Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешений на размещение нестационарных объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания на территории городского поселения "Поселок Сандово" Сандовского района Тверской области"

	6.
	Перечень "подуслуг"
	1.Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания в дни проведения мероприятий, имеющих краткосрочный характер                                                                   2.Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания при размещении арендуемых (землю,здания,строения)/сезонных объектов

	7.
	Способы оценки качества предоставления  государственной услуги 
	телефонная связь

	
	
	Единый Портал (с момента обеспечения технической возможности предоставления муниципальной услуги с использованием федеральной государственой информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг и электронной карты")

	
	
	 

	
	
	 

	
	
	 



Раздел 2. Общие сведения о «подуслугах»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приёме документов
	Основания отказа в предоставлении "подуслуги"
	Основания приостановления предоставления "подуслуги"
	Срок  приостановления предоставления "подуслуги"
	Плата за предоставление "подуслуги"
	Способы обращения за получением "подуслуги"
	Способы получения  результата    "подуслуги"

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания в дни проведения мероприятий, имеющих краткосрочный характер

	не более 30 кулендарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением полного пакета документов
	не более 30 кулендарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением полного пакета документов
	нет
	а)обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей           б)не предоставление пакета документов в)содержание недостоверных данных в представленных документах г)отсутствие праздничных мероприятий в период, укзанный в заявлении д)размещение объекта в заявленном месте,препятсвующем проведению праздничных мероприятий,движению транспорта и (или) пешеходов е)иное,предусмотренное действующим законодательством
	нет
	-
	-
	-
	-
	а) личное обращение заявителя (законного представителя) в Отдел или МФЦ (в письменной форме на бумажном носителе) б)обращение по электронной почте в Отдел или МФЦ в)почтовым отправлением в Отдел или МФЦ (в письменной форме на бумажном носителе) г)посредством факсимильной связи в Отдел или МФЦ (в письменной форме на бумажном носителе)                     д) в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал)- -с момента обеспечения технической возможности предоставления муниципальной услуги с использованием федеральной государственой информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг и электронной карты"
	а) лично, результат может быть выдан по доверенности представителю заявителя б)почтовым отправлением в)посредством факсимильной связи                          г) по электронной почте                               

	2.Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания при размещении арендуемых (землю,здания,строения)/сезонных объектов

	не более 30 кулендарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением полного пакета документов
	не более 30 кулендарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением полного пакета документов
	нет
	а)обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей           б)не предоставление пакета документов в)содержание недостоверных данных в представленных документах г)несоответствие места расположения объекта схеме размещения нестационарных торговых объектов на территории городского поселения "Поселок Сандово"  д)размещение объекта в заявленном месте,препятсвующем движению транспорта и (или) пешеходов е)иное,предусмотренное действующим законодательством
	нет
	-
	-
	-
	-
	а) личное обращение заявителя (законного представителя) в Отдел или МФЦ (в письменной форме на бумажном носителе) б)обращение по электронной почте в Отдел или МФЦ в)почтовым отправлением в Отдел или МФЦ (в письменной форме на бумажном носителе) г)посредством факсимильной связи в Отдел или МФЦ (в письменной форме на бумажном носителе)                     д) в электронной форме через Единый портал --с момента обеспечения технической возможности предоставления услуги с использованием федеральной государственой информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг и электронной карты"
	а) лично, результат может быть выдан по доверенности представителю заявителя б)почтовым отправлением в)посредством факсимильной связи                          г) по электронной почте                               


Раздел 3 "Сведения о заявителях "подуслуги"
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение "подуслуги"
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление "подуслуги" представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего  право подачи заявления от имени заявителя
	Установление требований к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания в дни проведения мероприятий, имеющих краткосрочный характер


	 
	Юридические лица и индивидуальные предприниматели
	копия выписки из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц) или выписки из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);копия свидетельства о государственой регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица-для юридического лица.
	документ не должен иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	имеется
	Лицо, представляющее интересы юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица или доверенностью. Лицо представляющее интересы индивидуального предпринимателя в соответствии с доверенностью
	Доверенность, учредительные документы
	Документы должны быть удостоверенны печатью юридического лица, от имени которого подается заявление, подписаны уполномоченным лицом. Доверенность должна быть подписана индивидуальным предпринимателем

	2.Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания при размещении арендуемых (землю, здания, строения)/сезонных объектов


	 
	Юридические лица и индивидуальные предприниматели
	копия выписки из единого государственного реестра юридических лиц (джля юридических лиц) или выписки из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);копия свидетельства о государственой регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица-для юридического лица.
	документ не должен иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	имеется
	Лицо, представляющее интересы юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица или доверенностью. Лицо представляющее интересы индивидуального предпринимателя в соответствии с доверенностью
	Доверенность, учредительные документы
	Документы должны быть удостоверенны печатью юридического лица, от имени которого подается заявление, подписаны уполномоченным лицом. Доверенность должна быть подписана индивидуальным предпринимателем


Раздел 4. "Документы, предоставляемые заявителем для получения "подуслуги"
	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые предоставляет заявитель для получения "подуслуги"
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию 
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/ заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания в дни проведения мероприятий, имеющих краткосрочный характер

	1.1
	заявление о предоставлении услуги
	заявление на выдачу разрешения на размещение нестационарных объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания на территории п.Сандово Тверской области в дни проведения праздничных мероприятий
	1 экземпляр. Подлинник/Копия. Действия: Проверка на соответствие установленным требованиям. Необходимо для внутреннего пользования (не возвращается)
	при подаче заявления в электронной форме, посредством электронной почты - скан-копия, допускается принятие заявление в виде отдельного файла с подписью; документы,присланные факсимильной связью принимаются
	в заявлении указывается Заявитель, наименование и дата мероприятия, количество торговых мест (площадь). Заявление должно быть подписано заявителем или его законным представителем. Текст должен быть написан разборчиво, наименования юр.лиц-без сокращения с указанием их мест нахожденияя;Ф.И.О. заявителя написаны полностью,документ не должен содержать подчисток,приписок,зачеркнутых сло и иных неоговоренных исправлений, не должен быть исполнен карандашом,не должен иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	Приложение 3
	Приложение 5.3

	1.2
	иные документы
	Согласие на обработку персональных данных
	1 экземпляр. Подлинник/Копия.Действия: прием документа. Согласие может быть отозвано по требованию Заявителя
	Документ предоставляет физическое лицо (ИП). При подаче заявления в электронной форме, посредством электронной почты - скан-копия, допускается принятие заявление в виде отдельного файла с подписью; документы,присланные факсимильной связью принимаются
	Должен быть указан Заявитель, перечень сведений (ИНН, ОГРН, Адрес), подлежащих обработке, согласие заявителя на обработку данных
	Приложение 4
	Нет

	2.Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания при размещении арендуемых (землю,здания,строения)/сезонных объектов


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	2.1
	заяявление о предоставлении услуги
	заявление на выдачу разрешения на размещение нестационарных объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания на территории п.Сандово Тверской области 
	1 экземпляр. Подлинник. Действия: Проверка на соответствие установленным требованиям. Необходимо для внутреннего пользования (не возвращается)
	при подаче заявления в электронной форме, посредством электронной почты - скан-копия;допускается принятие заявление в виде отдельного файла с подписью
	в заявлении указвается назначение объекта, его параметры (площадь, адрес, специализация), заявитель, дата. В случае, если Заявитель организация-организационно-правовая форма,наименование, местонахождение юридического лица, телефон, Ф.И.О. руководителя. В случае, если Заяявитель индивидуальный предприниматель-Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, адрес, телефон.Заявление должно быть подписано заявителем или его законным представителем. Текст должен быть написан разборчиво, наименования юр.лиц-без сокращения с указанием их мест нахожденияя;Ф.И.О. заявителяя написаны полностью,документ не должен содержать подчисток,приписок,зачеркнутых сло и иных неоговоренных исправлений, не должен быть исполнен карандашом,не должен иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. К заявлению прилагаются документы, указанные в п. 2.2-2.6     
	Приложение 1-для ИП; Приложение 2- для юр.лиц.
	Приложение 5.1- для ИП; Приложение 5.2- для юр.лиц.

	2.2
	Иные документы
	ситуационный план земельного участка
	1 экземпляр. Подлинник. Действия: Проверка на соответствие установленным требованиям. Необходимо для внутреннего пользования (не возвращается)
	документ необходим при согласовании размещения киоска или павильона
	План должен быть выполнен в масштабе М 1:500, с нанесенными инженерными сетями и коммуникациями, с указанием принадлежности земельного участка и границ землепользователей, с обозначением согласованного места размещения объекта
	-
	-

	2.3
	Иные документы
	схема размещения объекта
	1 экземпляр. Подлинник. Действия: Проверка на соответствие установленным требованиям. Необходимо для внутреннего пользования (не возвращается)
	документ необходим при согласовании размещения автоприцепов, палаток,лотков
	должно быть указано размещение объекта
	-
	-

	2.4
	Иные документы
	эскизный проект объекта, фотографии
	1 экземпляр. Подлинник. Действия: Проверка на соответствие установленным требованиям. Необходимо для внутреннего пользования (не возвращается)
	нет
	предоставлется либо эскизный проект объекта либо фотографии
	-
	-

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	2.5
	Иные документы
	информация о виде деятельности и виде продукции, планируемой к реализации
	1 экземпляр.           Подлинник.  Действия: Проверка на соответствие установленным требованиям. Необходимо для внутреннего пользования (не возвращается)
	нет
	оформляется в произвольной форме, должно быть указано вид деятельности, вид продукции
	-
	-

	2.6
	Иные документы
	договор аренды (земли, помещения, строения)
	1 экземпляр. Копия. Необходимо для внутреннего пользования (не возвращается)
	нет
	-
	-
	-

	2.7
	иные документы
	Согласие на обработку персональных данных
	1 экземпляр. Подлинник.Действия: прием документа. Согласие может быть отозвано по требованию Заявителя
	Документ предоставляет физическое лицо (ИП). 
	Должен быть указан Заявитель, перечень сведений (ИНН, ОГРН, Адрес), подлежащих обработке, согласие заявителя на обработку данных
	Приложение 4
	Нет


Раздел 5. "Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия"
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос 
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного взаимодествия 
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания в дни проведения мероприятий, имеющих краткосрочный характер

	-
	сведения о постановке на учет физического лица в качестве индивидуального предпринимателя; выписка из ЕГРИП
	Дата присвоения ОГРН;Дата прекращения деятельности; сведения об основном виде деятельности; сведения о дополнительных видах деятельности; выписка из ЕГРИП
	Администрация Сандовского района
	ФНС
	SID0000124
	8 рабочих дней (направление запроса - 2 раб.дня, направление ответа - 5 раб.дней, приобщение ответа  - 1 раб.день)
	-
	-

	-
	сведения о постановке на учет юридического лица в налоговом органе; выписка из ЕГРЮЛ
	Дата присвоения ОГРН;Дата прекращения деятельности; сведения об основном виде деятельности; сведения о дополнительных видах деятельности; выписка из ЕГРЮЛ
	Администрация Сандовского района
	ФНС
	SID0000124
	8 рабочих дней (направление запроса - 2 раб.дня, направление ответа - 5 раб.дней, приобщение ответа  - 1 раб.день)
	-
	-

	2.Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания при размещении арендуемых (землю,здания,строения)/сезонных объектов

	-
	сведения о постановке на учет физического лица в качестве индивидуального предпринимателя; выписка из ЕГРИП
	Дата присвоения ОГРН;Дата прекращения деятельности; сведения об основном виде деятельности; сведения о дополнительных видах деятельности; выписка из ЕГРИП
	Администрация Сандовского района
	ФНС
	SID0000124
	8 рабочих дней (направление запроса - 2 раб.дня, направление ответа - 5 раб.дней, приобщение ответа  - 1 раб.день)
	-
	-

	-
	сведения о постановке на учет юридического лица в налоговом органе;выписка из ЕГРЮЛ
	Дата присвоения ОГРН;Дата прекращения деятельности; сведения об основном виде деятельности; сведения о дополнительных видах деятельности; ; выписка из ЕГРЮЛ
	Администрация Сандовского района
	ФНС
	SID0000124
	8 рабочих дней (направление запроса - 2 раб.дня, направление ответа - 5 раб.дней, приобщение ответа - 1 раб.день)
	-
	-


Раздел 6.  Результат "подуслуги"
	№
	Документ/ документы, являющиеся результатом "подуслуги"
	Требование к документу /документам, являющимся результатом "подуслуги"
	Характеристика результата (положительный/ отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющимся результатом "подуслуги"
	Образец документа/ документов, являющихся резльтатом "подуслуги"
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе 
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания в дни проведения мероприятий, имеющих краткосрочный характер

	1.1
	Разрешение на размещение нестационарных объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания
	согласно установленной форме
	Положительный
	Приложение 6
	-
	Лично, почтовое отправление, факс, электронная почта
	-
	-

	1.2
	Уведомление об отказе в выдаче разрешения
	указание причин отказа
	Отрицательный
	-
	-
	Лично, почтовое отправление, факс, электронная почта
	-
	-

	2.Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания при размещении арендуемых (землю,здания,строения)/сезонных объектов

	2.1
	Разрешение на размещение нестационарных объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания
	согласно установленной форме
	Положительный
	Приложение 6
	-
	Лично, почтовое отправление, факс, электронная почта
	-
	-

	2.2
	Уведомление об отказе в выдаче разрешения
	указание причин отказа
	Отрицательный
	-
	-
	Лично, почтовое отправление, факс, электронная почта
	-
	-


Раздел 7. "Технологические процессы предоставления "подуслуги"
	№ п/п 
	Наименование процедуры процесса 
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса 
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Форма документов, необходимые для выполнения процедуры процесса 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания в дни проведения мероприятий, имеющих краткосрочный характер

	(1)Прием и регистрация заявления и документов

	(1.1) Прием и регистрация заявления и документов в Отделе

	(1.1.1) При личном обращении

	1
	Установление личности заявителя
	Сотрудник:                                                                                                     -спрашивает Ф.И.О. заявителя и сверяет данные с документом, удостоверяющим его личность (для заявителей- ИП, юр лиц) и с данными учредительных документов (для юр.лиц);                                                                    -удостоверяется в полномочиях лица, намеревающегося получить муниципальную услугу действовать от имени заявителя (в случае подачи заявления от представителя заявителя). Проверяет срок действия доверенности ( в случае ее предоставления).  В случае несоответствия документов, удостоверяющего личность, учредительных документов, просроченной доверенности или их отсутствии - информирование заявителя/представителя заявителя о необходимости предъявления документа, удостоверяющего личность, учредительных документов, доверенности действовать от имени заявителя.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              В случае соответствия представленных документов - переход к выполнению следующего действия                                                                                  
	3 мин
	Сотрудник Отдела
	нет
	нет

	2
	Прием документов и проверка полноты комплекта документов
	Сотрудник принимает документы и проверяет полноту комплекта документов. Если заявителем не представлены документы, относящиеся к категории лично предоставляемых документов, - выдает заявителю перечень недостающих документов и уведомляет о том, что в случае непредставления документов заявителю будет отказано в предоставлении муниципальной услуги. В случае если заявитель настаивает на приеме документов, выполняет следующие действия
	15 мин
	Сотрудник Отдела
	нет
	нет

	3
	Проверка документов 
	Сотрудник выявляет документы, которые содержат технические ошибки. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении - помогает заявителю собственноручно заполнить заявление либо заполняет заявление с использованием электронного печатающего устройства. Распечатывает заявление и передает его на проверку и подпись заявителю. При необходимости, - сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом и выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяя  своей подписью с указанием фамилии и инициалов. Переходит к выполнению следующего действия.
	15 мин
	Сотрудник Отдела
	компьютер
	нет

	4
	Регистрация заявления в журнале регистрации заяявлений
	Сотрудник:              
- регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений (далее-журнал регистрации), проставляет на заявлении регистрационный номер и дату его поступления в Отдел;
- сообщает регистрационный номер заявления заявителю;  
- переходит к  выполнению следующего действия      
	10 мин
	Сотрудник Отдела
	Журнал регистрации
	нет

	5
	Информирование заявителя о сроках предоставления муниципальной услуги
	Сотрудник:
- информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, порядке и месте получения результата предоставления муниципальной услуги;
- переходит к выполнению следующего действия
	10 мин
	Сотрудник Отдела
	нет
	нет

	6
	Получение сотрудником Отдела заявления и документов из МФЦ (только при обращении заявителя в МФЦ)
	Сотрудник:
- осуществляет прием документов;
- проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений, проставляет на заявлении регистрационный номер и дату его поступления в Отдел
	15 минут
	Сотрудник Отдела,страший делопроизводитель филиала ГАУ "МФЦ"
	Журнал регистрации
	нет

	(1.1.2.) при получении документов посредством почтовой связи,факсимильной связи, e-mail

	1
	Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Секретарь администрации передает документы сотруднику Отдела             
Сотрудник Отдела регистрирует заявление в журнале регистрации                                                                                                                                                                           
	1 рабочий день
	Секретарь администрации, Специалист Отдела
	Журнал регистрации
	нет

	2
	Получение специалистом Отдела заявления и документов из МФЦ (только при обращении заявителя в МФЦ)
	Сотрудник:
- осуществляет прием документов;
- проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- регистрирует заявление в журнале регистрации 
	15 минут
	Сотрудник Отдела,страший делопроизводитель филиала ГАУ "МФЦ"
	Журнал регистрации
	нет

	(1.1.3.) при поступлении заявления и документов заявителя в электронном виде через Единый портал (с момента обеспечения технической возможности предоставления муниципальной услуги с использованием федеральной государственой информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг и электронной карты")

	1
	Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Сотрудник:
- выводит заявление и документы на бумажный носитель;
- регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений;
- размещает в "личном кабинете" заявителя на Едином портале информацию о приеме заявления (номер и дату регистрации), а уведомление о размещении информации в "личном кабинете" направляет на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки
	20 мин
	Сотрудник Отдела
	Журнал регистрации, компьютер, принтер, доступ к информационно-телекоммуникационной сети Интернет
	нет

	(1.2.) Прием и регистрация заявлений и документов в МФЦ 

	(1.2.1.) при  личном обращении

	1
	Установление личности заявителя
	Сотрудник:                                                                                                     -спрашивает Ф.И.О. заявителя и сверяет данные с документом, удостоверяющим его личность (для заявителей- ИП, юр лиц) и с данными учредительных документов (для юр.лиц);                                                                    -удостоверяется в полномочиях лица, намеревающегося получить муниципальную услугу действовать от имени заявителя (в случае подачи заявления от представителя заявителя). Проверяет срок действия доверенности ( в случае ее предоставления).  В случае несоответствия документов, удостоверяющего личность, учредительных документов, просроченной доверенности или их отсутствии - информирование заявителя/представителя заявителя о необходимости предъявления документа, удостоверяющего личность, учредительных документов, доверенности действовать от имени заявителя.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              В случае соответствия представленных документов - переход к выполнению следующего действия    
	3 мин
	Главный специалист филиала ГАУ "МФЦ"
	нет
	нет

	2
	Прием документов и проверка полноты комплекта документов
	Сотрудник принимает документы и проверяет полноту комплекта документов. Если заявителем не представлены документы, относящиеся к категории лично предоставляемых документов, - выдает заявителю перечень недостающих документов и уведомляет о том, что в случае непредставления документов заявителю будет отказано в предоставлении муниципальной услуги. В случае если заявитель настаивает на приеме документов, выполняет следующие действия
	15 мин
	Главный специалист филиала ГАУ "МФЦ"
	бланки заявлений, персональный компьютер, принтер
	нет

	3
	Проверка документов 
	Сотрудник выявляет документы, которые содержат технические ошибки. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении - помогает заявителю собственноручно заполнить заявление либо заполняет заявление с использованием электронного печатающего устройства. Распечатывает заявление и передает его на проверку и подпись заявителю. При необходимости, - сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом и выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяя  своей подписью с указанием фамилии и инициалов. Переходит к выполнению следующего действия.
	15 мин
	Главный специалист филиала ГАУ"МФЦ"
	персональный компьютер, принтер
	нет

	4
	Информирование заявителя о сроках предоставления муниципальной услуг
	Сотрудник:
- информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, порядке и месте получения результата предоставления муниципальной услуги;
- переходит к выполнению следующего действия
	10 мин
	Главный специалист филиала ГАУ"МФЦ"
	нет
	нет

	5
	Регистрация заявления
	Сотрудник :              
- регистрирует заявление в автоматизированной информационной системе ГАУ "МФЦ" (далее - АИС МФЦ);
-заполняет расписку о приеме документов и передает ее заявителю;
- передает документы ведущему документоведу филиала ГАУ "МФЦ" для формирования электронного дела заявителя  
	10 мин
	Главный специалист филиала ГАУ"МФЦ"
	персональный компьютер, принтер, АИС "МФЦ"
	нет

	6
	Формирование электронного образа заявления и документов
	Ведущий документовед филиала МФЦ в течение рабочего дня по окончании каждого часа самостоятельно отслеживает поступление документов от главных специалистов филиала ГАУ "МФЦ" и принимает зарегистрированные в АИС МФЦ документы с целью их дальнейшей обработки, в том числе:
- изготавливает электронные копии заявления и документов посредством сканирования бумажных носителей и сохраняет их в АИС МФЦ;
- формирует в двух экземплярах перечень документов, передаваемых филиалом                  ГАУ "МФЦ" в Отдел (далее - перечень документов), и приобщает его к комплекту документов заявителя;
- регистрирует комплект документов заявителя в журнале регистрации исходящей документации филиала ГАУ "МФЦ"; 
- передает комплект документов заявителя старшему делопроизводителю филиала               ГАУ "МФЦ" 
	1 час
	Ведущий документовед филиала ГАУ "МФЦ"
	персональный компьютер, МФУ, АИС МФЦ, журнал регистрации исходящей документации
	нет

	7
	Передача заявления и документов в Отдел
	Старший делопроизводитель филиала ГАУ "МФЦ"  представляет пакет документов в Отдел лично или направляет  в электронном виде и посредством почтовой связи
	1 рабочий день
	Старший делопроизводитель филиала ГАУ "МФЦ"
	персональный компьютер, доступ к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
	нет

	(1.2.2.) при получении документов посредством почтовой связи

	1
	Регистрация заявления
	Заведующий филиалом ГАУ "МФЦ":
- регистрирует комплект документов заявителя в журнале регистрации входящей документации филиала ГАУ "МФЦ";
- заполняет расписку о приеме документов и направляет ее в адрес заявителя посредством почтовой связи;
- вносит в АИС МФЦ сведения о приеме документов;
- изготавливает электронные копии заявления и документов посредством сканирования бумажных носителей и сохраняет их в АИС МФЦ;
- формирует в двух экземплярах перечень документов, и приобщает его к комплекту документов заявителя;
- регистрирует комплект документов заявителя в журнале регистрации исходящей документации филиала ГАУ "МФЦ";                                                                                                - передает комплект документов заявителя старшему делопроизводителю филиала                 ГАУ "МФЦ" для отправки (передачи) в Отдел
	2 часа
	Заведующий филиалом ГАУ "МФЦ"
	Журнал регистрации входящей докудокументации филиала ГАУ "МФЦ", персональный компьютер, МФУ, АИС МФЦ, журнал регистрации исходящей документации
	нет

	2
	Передача заявления и документов в Отдел
	Старший делопроизводитель филиала ГАУ "МФЦ"  представляет пакет документов в Отдел лично или направляет в электронном виде и посредством почтовой связи
	1 рабочий день
	Старший делопроизводитель филиала ГАУ "МФЦ"
	персональный компьютер, доступ к информационно-телекоммуникационной сети Интернет
	нет

	(2) Формирование и направление межведомственных запросов 

	(2.1.) Формирование и направление межведомственных запросов в Отделе

	(2.1.1.) на бумажном носителе

	1
	Определение перечня сведений, которые необходимо запросить в органах и организациях, участвующих в предоствлении государственной услуги
	Сотрудник:                                                                                                                                                            -  рассмотрев комплект документов заявителя выявляет перечень документов, подлежащих получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия;  
- переходит к выполнению следующего действия
	15 минут
	Сотрудник Отдела
	нет
	нет

	2
	Формирование и направление межведомственных запросов
	Сотрудник готовит проект запроса в 3 экз.  и отдает его на подпись Заместителю Главы администрации по финансовым и экономическим вопросам  (далее -Заместитель). 
Заместитель подписывает межведомственный запрос  и передает Сотруднику. Сотрудник направляет подписанный межведомственный запрос секретарю администрации.
Секретарь администрации:
- регистрирует межведомственный запрос в журнале регистрации исходящих документов;
-1 экз. оставляет себе для формирования дела по исходящим документам;
- 1 экз. направляет межведомственный запрос адресату   - 1 экз. передает Сотруднику.
	1 рабочий день
	Сотрудник Отдела, Заместитель,   секретарь администрации
	персональный компьютер, принтер, журнал регистрации исходящих документов
	нет

	3
	Ожидание ответов на межведомственные запросы
	В случае неполучения в установленный срок ответов на межведомственные запросы сотрудник Отдела должен принять меры по выяснению причин непоступления ответов на межведомственные запросы и (при необходимости) направить повторные межведомственные запросы.
Непредставление (несвоевременное представление) исполнительными органами государственной власти, органами местного самоуправления или подведомственными указанным органам организациями ответов на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа Отдела заявителю в предоставлении муниципальной услуги
	5 рабочих дней
	Сотрудник Отдела
	нет
	нет

	4
	Регистрация ответов, поступивших на межведомственные запросы, приобщение их к делу заявителя
	При поступлении в администрацию ответов на межведомственные запросы (в том числе полученных от филиалов ГАУ «МФЦ») они регистрируются секретарем администрации в журнале регистрации входящих документов и передаются сотруднику Отдела
	1 рабочий день.
	секретарь администрации, сотрудник Отдела
	журнал регистрации входящих документов, дело заявителя
	нет

	(2.2.) Формирование и направление межведомственных запросов в МФЦ

	(2.2.1.) на бумажном носителе

	1
	Определение перечня сведений, которые необходимо запросить в органах и организациях, участвующих в предоствлении государственной услуги
	Сотрудник:                                                                                                                                                            -  рассмотрев комплект документов заявителя выявляет перечень документов, подлежащих получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия;  
- переходит к выполнению следующего действия
	15 минут

	Главный специалист филиала ГАУ "МФЦ"
	нет
	нет

	2
	Формирование и направление межведомственных запросов
	Главный специалист филиала ГАУ «МФЦ» готовит проект запроса и отдает его на подпись заведующему филиалом ГАУ "МФЦ". 
Заведующий филиалом ГАУ "МФЦ" подписывает межведомственный запрос (в случае поступления документов заявителя на почтовый адрес  филиала ГАУ "МФЦ" - готовит и подписывает межведомственный запрос), после чего передает его ведущему документоведу филиала ГАУ "МФЦ"  для регистрации.
Ведущий документовед филиала ГАУ "МФЦ" регистрирует межведомственный запрос в журнале регистрации исходящей документации филиала ГАУ "МФЦ" и передает его старшему делопроизводителю филиала ГАУ "МФЦ" для доставки (направления) по принадлежности.
Старший делопроизводитель филиала ГАУ "МФЦ" лично доставляет межведомственный запрос адресату либо направляет его посредством почтовой связи

	1 рабочий день
	Главный специалист филиала ГАУ «МФЦ», заведующий филиалом                      ГАУ "МФЦ", ведущий документовед филиала                       ГАУ "МФЦ", старший делопроизводитель филиала                         ГАУ "МФЦ"
	персональный компьютер, принтер, журнал регистрации исходящей документации филиала                     ГАУ "МФЦ"
	нет

	3
	Ожидание ответов на межведомственные запросы
	В случае неполучения в установленный срок ответов на межведомственные запросы главный специалист филиала ГАУ "МФЦ"  (заведующий филиалом ГАУ "МФЦ") должен принять меры по выяснению причин непоступления ответов на межведомственные запросы и (при необходимости) направить повторные межведомственные запросы.
Непредставление (несвоевременное представление) исполнительными органами государственной власти, органами местного самоуправления или подведомственными указанным органам организациями ответов на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа заявителю в предоставлении государственной услуги.
переход к выполнению следующего действия;
	5 рабочих дней
	Главный специалист филиала ГАУ "МФЦ", заведующий филиалом                       ГАУ "МФЦ"
	нет
	нет

	4
	Регистрация ответов, поступивших на межведомственные запросы, их передача в Отдел
	При поступлении в филиал ГАУ «МФЦ» ответов на межведомственные запросы они регистрируются заведующим филиалом ГАУ «МФЦ» в журнале регистрации входящей документации филиала  ГАУ «МФЦ», после чего передаются старшему делопроизводителю филиала ГАУ «МФЦ» для последующей передачи в Отдел либо направления в Отдел почтой и в электронном виде
	1 рабочий день.
	Заведующий филиалом                       ГАУ «МФЦ», старший делопроизводитель филиала                        ГАУ «МФЦ»
	журнал регистрации входящей документации филиала ГАУ «МФЦ», персональный компьютер, доступ к  информационно-телекоммуникаци-онной сети Интернет
	нет

	(3) Рассмотрение заявления о предоставлениимуниципальной услуги, принятие решения и выдача результата

	1
	Анализ представленных документов
	Сотрудник:
- проводит анализ представленных документов на предмет наличия оснований для отказа в выдаче разрешения;  
- переходит к выполнению следующего действия
	3 рабочих дня
	Сотрудник Отдела
	персональный компьютер, доступ к информационно-телекоммуникаци-онной сети Интернет, сайт налоговой инспекции
	нет

	2
	Принятие решения о выдаче Разрешения или Уведомления
	Сотрудники и Заместитель:
- при отсутствии оснований для отказа в выдаче Разрешения на размещение нестационарных объектов мелкорозничной торговой сети и иобщественного питания на территории п .Сандово - принимает решение о выдаче Разрешения на размещение нестационарных объектовмелкорозничной торговой сети и иобщественного питания на территории п. Сандово (далее-Разрешение);  
- при наличии оснований для отказа в выдаче Разрешения - принимает решение об отказе в выдаче Разрешения и о выдаче Уведомления об отказе в выдаче Разрешения (далее -Уведомление);
- переходит к выполнению следующего действия
	3 рабочих дня
	Сотрудники Отдела, Заместитель
	нет
	нет

	3
	Оформление Разрешения
	Сотрудник при принятии решения о выдаче Разрешения:
- оформляет бланк Разрешения
- передает бланк Разрешения на подпись должностному лицу администрации, ответственному за подписание соответствующих документов (далее - уполномоченное должностное лицо)
	1 рабочий день
	Сотрудник Отдела
	бланк Разрешения
	Приложение 6

	4
	Оформление Уведомления об отказе
	Сотрудник при принятии решения об отказе в выдаче Разрешения:
- оформляет Уведомление;
- передает уведомление об отказе на подпись должностному лицу администрации, ответственному за подписание соответствующих документов (далее - уполномоченное должностное лицо)
	1 рабочий день
	Сотрудник Отдела
	персональный компьютер, принтер
	нет

	5
	Подписание и регистрация Разрешения/ уведомления об отказе
	Уполномоченное должностное лицо подписывает: 
- Разрешение  и передает его сотруднику Отдела;
- Уведомлениеи передает его сотруднику Отдела;                                                                                                          Сотрудник Отдела:                                                                                   -проставляет печать на подписанном бланке Разрешение/Уведомления об отказе;                                             -регистрирует Разрешение/Уведомление в журнале выдачи разрешений/уведомлений на размещение енстационарных торговыхобъектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания (далее-журнал);                                                                                                                                                                  -переходит к следующему действию
	1 рабочий день
	Уполномоченное должностное лицо, сотрудник Отдела
	печать, персональный компьютер, принтер, журнал
	нет

	6
	Направление документов в "МФЦ"
	Сотрудник Отдела, в случае подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через "МФЦ", передает соответствующий результат предоставления муниципальной услуги (Разрешение/Уведомление об отказе)  в адрес "МФЦ", фиксирует результат процедуры в журнале
	1 рабочий день
	Сотрудник Отдела
	журнал
	нет

	6
	Информирование заявителя о принятом решении Сотрудником Отдела
	Сотрудник Отдела:                                                                                        - информирует заявителя о принятом решении (лично, через электронную почту, Портал, по почте или по телефону) и возможности получения результат муниципальной услуги;                                                                                                  -переходит к выполнению следующего действия;                        Заведующий филиалом ГАУ "МФЦ":
- уведомляет заявителя о возможности получения результата муниципальной услуги;                                                  -переходит к выполнению следующего действия
	1 рабочий день
	Сотрудник Отдела, Заведующий филиалом                       ГАУ «МФЦ»
	нет
	нет

	7
	Выдача Разрешения/Уведомления об отказе 
	Специалист Отдела, Заведующий филилом ГАУ"МФЦ":              -удостоверяют личность заявителя (в случае, если способполучения документа-лично);                                                     - выдает (направляет) заявителю Разрешение/Уведомление. Специалист Отдела вносит сведения в журнал о направлении заявителю документа.
	3 рабочих дня
	Специалист Отдела, Заведующий филиалом                       ГАУ «МФЦ»
	нет
	нет

	2.Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания при размещении арендуемых (землю,здания,строения)/сезонных объектов

	(1)Прием и регистрация заявления и документов

	(1.1) Прием и регистрация заявления и документов в Отделе

	(1.1.1) При личном обращении

	1
	Установление личности заявителя
	Сотрудник:                                                                                                     -спрашивает Ф.И.О. заявителя и сверяет данные с документом, удостоверяющим его личность (для заявителей- ИП, юр лиц) и с данными учредительных документов (для юр.лиц);                                                                    -удостоверяется в полномочиях лица, намеревающегося получить муниципальную услугу действовать от имени заявителя (в случае подачи заявления от представителя заявителя). Проверяет срок действия доверенности ( в случае ее предоставления).  В случае несоответствия документов, удостоверяющего личность, учредительных документов, просроченной доверенности или их отсутствии - информирование заявителя/представителя заявителя о необходимости предъявления документа, удостоверяющего личность, учредительных документов, доверенности действовать от имени заявителя.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              В случае соответствия представленных документов - переход к выполнению следующего действия                                                                                  
	3 мин
	Сотрудник Отдела
	нет
	нет

	2
	Прием документов и проверка полноты комплекта документов
	Сотрудник принимает документы и проверяет полноту комплекта документов. Если заявителем не представлены документы, относящиеся к категории лично предоставляемых документов, - выдает заявителю перечень недостающих документов и уведомляет о том, что в случае непредставления документов заявителю будет отказано в предоставлении муниципальной услуги. В случае если заявитель настаивает на приеме документов, выполняет следующие действия
	15 мин
	Сотрудник Отдела
	нет
	нет

	3
	Проверка документов 
	Сотрудник выявляет документы, которые содержат технические ошибки. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении - помогает заявителю собственноручно заполнить заявление либо заполняет заявление с использованием электронного печатающего устройства. Распечатывает заявление и передает его на проверку и подпись заявителю. При необходимости, - сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом и выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяя  своей подписью с указанием фамилии и инициалов. Переходит к выполнению следующего действия.
	15 мин
	Сотрудник Отдела
	компьютер
	нет

	4
	Регистрация заявления в журнале регистрации заяявлений
	Сотрудник:              
- регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений (далее-журнал регистрации), проставляет на заявлении регистрационный номер и дату его поступления в Отдел;
- сообщает регистрационный номер заявления заявителю;  
- переходит к  выполнению следующего действия      
	10 мин
	Сотрудник Отдела
	Журнал регистрации
	нет

	5
	Информирование заявителя о сроках предоставления муниципальной услуги
	Сотрудник:
- информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, порядке и месте получения результата предоставления муниципальной услуги;
- переходит к выполнению следующего действия
	10 мин
	Сотрудник Отдела
	нет
	нет

	6
	Получение сотрудником Отдела заявления и документов из МФЦ (только при обращении заявителя в МФЦ)
	Сотрудник:
- осуществляет прием документов;
- проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений, проставляет на заявлении регистрационный номер и дату его поступления в Отдел
	15 минут
	Сотрудник Отдела,страший делопроизводитель филиала ГАУ "МФЦ"
	Журнал регистрации
	нет

	(1.1.2.) при получении документов посредством почтовой связи,факсимильной связи, e-mail

	1
	Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Секретарь администрации передает документы сотруднику Отдела             
Сотрудник Отдела регистрирует заявление в журнале регистрации                                                                                                                                                                           
	1 рабочий день
	Секретарь администрации, Специалист Отдела
	Журнал регистрации
	нет

	2
	Получение специалистом Отдела заявления и документов из МФЦ (только при обращении заявителя в МФЦ)
	Сотрудник:
- осуществляет прием документов;
- проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- регистрирует заявление в журнале регистрации 
	15 минут
	Сотрудник Отдела,страший делопроизводитель филиала ГАУ "МФЦ"
	Журнал регистрации 
	нет

	(1.1.3.) при поступлении заявления и документов заявителя в электронном виде через Единый портал (с момента обеспечения технической возможности предоставления муниципальной услуги с использованием федеральной государственой информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг и электронной карты")

	1
	Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Сотрудник:
- выводит заявление и документы на бумажный носитель;
- регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений;
- размещает в "личном кабинете" заявителя на Едином портале информацию о приеме заявления (номер и дату регистрации), а уведомление о размещении информации в "личном кабинете" направляет на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки
	20 мин
	Сотрудник Отдела
	Журнал регистрации, компьютер, принтер, доступ к информационно-телекоммуникационной сети Интернет
	нет

	(1.2.) Прием и регистрация заявлений и документов в МФЦ 

	(1.2.1.) при  личном обращении

	1
	Установление личности заявителя
	Сотрудник:                                                                                                     -спрашивает Ф.И.О. заявителя и сверяет данные с документом, удостоверяющим его личность (для заявителей- ИП, юр лиц) и с данными учредительных документов (для юр.лиц);                                                                    -удостоверяется в полномочиях лица, намеревающегося получить муниципальную услугу действовать от имени заявителя (в случае подачи заявления от представителя заявителя). Проверяет срок действия доверенности ( в случае ее предоставления).  В случае несоответствия документов, удостоверяющего личность, учредительных документов, просроченной доверенности или их отсутствии - информирование заявителя/представителя заявителя о необходимости предъявления документа, удостоверяющего личность, учредительных документов, доверенности действовать от имени заявителя.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              В случае соответствия представленных документов - переход к выполнению следующего действия    
	3 мин
	Главный специалист филиала ГАУ "МФЦ"
	нет
	нет

	2
	Прием документов и проверка полноты комплекта документов
	Сотрудник принимает документы и проверяет полноту комплекта документов. Если заявителем не представлены документы, относящиеся к категории лично предоставляемых документов, - выдает заявителю перечень недостающих документов и уведомляет о том, что в случае непредставления документов заявителю будет отказано в предоставлении муниципальной услуги. В случае если заявитель настаивает на приеме документов, выполняет следующие действия
	15 мин
	Главный специалист филиала ГАУ "МФЦ"
	бланки заявлений, персональный компьютер, принтер
	нет

	3
	Проверка документов 
	Сотрудник выявляет документы, которые содержат технические ошибки. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении - помогает заявителю собственноручно заполнить заявление либо заполняет заявление с использованием электронного печатающего устройства. Распечатывает заявление и передает его на проверку и подпись заявителю. При необходимости, - сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом и выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяя  своей подписью с указанием фамилии и инициалов. Переходит к выполнению следующего действия.
	15 мин
	Главный специалист филиала ГАУ"МФЦ"
	персональный компьютер, принтер
	нет

	4
	Информирование заявителя о сроках предоставления муниципальной услуг
	Сотрудник:
- информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, порядке и месте получения результата предоставления муниципальной услуги;
- переходит к выполнению следующего действия
	10 мин
	Главный специалист филиала ГАУ"МФЦ"
	нет
	нет

	5
	Регистрация заявления
	Сотрудник :              
- регистрирует заявление в автоматизированной информационной системе ГАУ "МФЦ" (далее - АИС МФЦ);
-заполняет расписку о приеме документов и передает ее заявителю;
- передает документы ведущему документоведу филиала ГАУ "МФЦ" для формирования электронного дела заявителя  
	10 мин
	Главный специалист филиала ГАУ"МФЦ"
	персональный компьютер, принтер, АИС "МФЦ"
	нет

	6
	Формирование электронного образа заявления и документов
	Ведущий документовед филиала МФЦ в течение рабочего дня по окончании каждого часа самостоятельно отслеживает поступление документов от главных специалистов филиала ГАУ "МФЦ" и принимает зарегистрированные в АИС МФЦ документы с целью их дальнейшей обработки, в том числе:
- изготавливает электронные копии заявления и документов посредством сканирования бумажных носителей и сохраняет их в АИС МФЦ;
- формирует в двух экземплярах перечень документов, передаваемых филиалом                  ГАУ "МФЦ" в Отдел (далее - перечень документов), и приобщает его к комплекту документов заявителя;
- регистрирует комплект документов заявителя в журнале регистрации исходящей документации филиала ГАУ "МФЦ"; 
- передает комплект документов заявителя старшему делопроизводителю филиала               ГАУ "МФЦ" 
	1 час
	Ведущий документовед филиала ГАУ "МФЦ"
	персональный компьютер, МФУ, АИС МФЦ, журнал регистрации исходящей документации
	нет

	7
	Передача заявления и документов в Отдел
	Старший делопроизводитель филиала ГАУ "МФЦ"  представляет пакет документов в Отдел лично или направляет  в электронном виде и посредством почтовой связи
	1 рабочий день
	Старший делопроизводитель филиала ГАУ "МФЦ"
	персональный компьютер, доступ к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
	нет

	(1.2.2.) при получении документов посредством почтовой связи

	1
	Регистрация заявления
	Заведующий филиалом ГАУ "МФЦ":
- регистрирует комплект документов заявителя в журнале регистрации входящей документации филиала ГАУ "МФЦ";
- заполняет расписку о приеме документов и направляет ее в адрес заявителя посредством почтовой связи;
- вносит в АИС МФЦ сведения о приеме документов;
- изготавливает электронные копии заявления и документов посредством сканирования бумажных носителей и сохраняет их в АИС МФЦ;
- формирует в двух экземплярах перечень документов, и приобщает его к комплекту документов заявителя;
- регистрирует комплект документов заявителя в журнале регистрации исходящей документации филиала ГАУ "МФЦ";                                                                                                - передает комплект документов заявителя старшему делопроизводителю филиала                 ГАУ "МФЦ" для отправки (передачи) в Отдел
	2 часа
	Заведующий филиалом ГАУ "МФЦ"
	Журнал регистрации входящей докудокументации филиала ГАУ "МФЦ", персональный компьютер, МФУ, АИС МФЦ, журнал регистрации исходящей документации
	нет

	2
	Передача заявления и документов в Отдел
	Старший делопроизводитель филиала ГАУ "МФЦ"  представляет пакет документов в Отдел лично или направляет в электронном виде и посредством почтовой связи
	1 рабочий день
	Старший делопроизводитель филиала ГАУ "МФЦ"
	персональный компьютер, доступ к информационно-телекоммуникационной сети Интернет
	нет

	(2) Формирование и направление межведомственных запросов 

	(2.1.) Формирование и направление межведомственных запросов в Отделе

	(2.1.1.) на бумажном носителе

	1
	Определение перечня сведений, которые необходимо запросить в органах и организациях, участвующих в предоствлении государственной услуги
	Сотрудник:                                                                                                                                                            -  рассмотрев комплект документов заявителя выявляет перечень документов, подлежащих получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия;  
- переходит к выполнению следующего действия
	15 минут
	Сотрудник Отдела
	нет
	нет

	2
	Формирование и направление межведомственных запросов
	Сотрудник готовит проект запроса в 3 экз.  и отдает его на подпись Заместителю Главы администрации по финансовым и экономическим вопросам  (далее -Заместитель). 
Заместитель подписывает межведомственный запрос  и передает Сотруднику. Сотрудник направляет подписанный межведомственный запрос секретарю администрации.
Секретарь администрации:
- регистрирует межведомственный запрос в журнале регистрации исходящих документов;
-1 экз. оставляет себе для формирования дела по исходящим документам;
- 1 экз. направляет межведомственный запрос адресату   - 1 экз. передает Сотруднику.
	1 рабочий день
	Сотрудник Отдела, Заместитель,   секретарь администрации
	персональный компьютер, принтер, журнал регистрации исходящих документов
	нет

	3
	Ожидание ответов на межведомственные запросы
	В случае неполучения в установленный срок ответов на межведомственные запросы сотрудник Отдела должен принять меры по выяснению причин непоступления ответов на межведомственные запросы и (при необходимости) направить повторные межведомственные запросы.
Непредставление (несвоевременное представление) исполнительными органами государственной власти, органами местного самоуправления или подведомственными указанным органам организациями ответов на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа Отдела заявителю в предоставлении муниципальной услуги
	5 рабочих дней
	Сотрудник Отдела
	нет
	нет

	4
	Регистрация ответов, поступивших на межведомственные запросы, приобщение их к делу заявителя
	При поступлении в администрацию ответов на межведомственные запросы (в том числе полученных от филиалов ГАУ «МФЦ») они регистрируются секретарем администрации в журнале регистрации входящих документов и передаются сотруднику Отдела
	1 рабочий день.
	секретарь администрации, сотрудник Отдела
	журнал регистрации входящих документов, дело заявителя
	нет

	(2.2.) Формирование и направление межведомственных запросов в МФЦ

	(2.2.1.) на бумажном носителе

	1
	Определение перечня сведений, которые необходимо запросить в органах и организациях, участвующих в предоствлении государственной услуги
	Сотрудник:                                                                                                                                                            -  рассмотрев комплект документов заявителя выявляет перечень документов, подлежащих получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия;  
- переходит к выполнению следующего действия
	15 минут
	Главный специалист филиала ГАУ "МФЦ"
	нет
	нет

	2
	Формирование и направление межведомственных запросов
	Главный специалист филиала ГАУ «МФЦ» готовит проект запроса и отдает его на подпись заведующему филиалом ГАУ "МФЦ". 
Заведующий филиалом ГАУ "МФЦ" подписывает межведомственный запрос (в случае поступления документов заявителя на почтовый адрес  филиала ГАУ "МФЦ" - готовит и подписывает межведомственный запрос), после чего передает его ведущему документоведу филиала ГАУ "МФЦ"  для регистрации.
Ведущий документовед филиала ГАУ "МФЦ" регистрирует межведомственный запрос в журнале регистрации исходящей документации филиала ГАУ "МФЦ" и передает его старшему делопроизводителю филиала ГАУ "МФЦ" для доставки (направления) по принадлежности.
Старший делопроизводитель филиала ГАУ "МФЦ" лично доставляет межведомственный запрос адресату либо направляет его посредством почтовой связи

	1 рабочий день
	Главный специалист филиала ГАУ «МФЦ», заведующий филиалом                      ГАУ "МФЦ", ведущий документовед филиала                       ГАУ "МФЦ", старший делопроизводитель филиала                         ГАУ "МФЦ"
	персональный компьютер, принтер, журнал регистрации исходящей документации филиала                     ГАУ "МФЦ"
	нет

	3
	Ожидание ответов на межведомственные запросы
	В случае неполучения в установленный срок ответов на межведомственные запросы главный специалист филиала ГАУ "МФЦ"  (заведующий филиалом ГАУ "МФЦ") должен принять меры по выяснению причин непоступления ответов на межведомственные запросы и (при необходимости) направить повторные межведомственные запросы.
Непредставление (несвоевременное представление) исполнительными органами государственной власти, органами местного самоуправления или подведомственными указанным органам организациями ответов на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа заявителю в предоставлении государственной услуги.
переход к выполнению следующего действия;
	5 рабочих дней
	Главный специалист филиала ГАУ "МФЦ", заведующий филиалом                       ГАУ "МФЦ"
	нет
	нет

	4
	Регистрация ответов, поступивших на межведомственные запросы, их передача в Отдел
	При поступлении в филиал ГАУ «МФЦ» ответов на межведомственные запросы они регистрируются заведующим филиалом ГАУ «МФЦ» в журнале регистрации входящей документации филиала  ГАУ «МФЦ», после чего передаются старшему делопроизводителю филиала ГАУ «МФЦ» для последующей передачи в Отдел либо направления в Отдел почтой и в электронном виде
	1 рабочий день.
	Заведующий филиалом                       ГАУ «МФЦ», старший делопроизводитель филиала                        ГАУ «МФЦ»
	журнал регистрации входящей документации филиала ГАУ «МФЦ», персональный компьютер, доступ к  информационно-телекоммуникаци-онной сети Интернет
	нет

	(3) Рассмотрение заявления о предоставлениимуниципальной услуги, принятие решения и выдача результата

	1
	Анализ представленных документов
	Сотрудник:
- проводит анализ представленных документов на предмет наличия оснований для отказа в выдаче разрешения;  
- переходит к выполнению следующего действия
	3 рабочих дня
	Сотрудник Отдела
	персональный компьютер, доступ к информационно-телекоммуникаци-онной сети Интернет, сайт налоговой инспекции
	нет

	2
	Принятие решения о выдаче Разрешения или Уведомления
	Сотрудники и Заместитель:
- при отсутствии оснований для отказа в выдаче Разрешения на размещение нестационарных объектов мелкорозничной торговой сети и иобщественного питания на территории п .Сандово - принимает решение о выдаче Разрешения на размещение нестационарных объектовмелкорозничной торговой сети и иобщественного питания на территории п. Сандово (далее-Разрешение);  
- при наличии оснований для отказа в выдаче Разрешения - принимает решение об отказе в выдаче Разрешения и о выдаче Уведомления об отказе в выдаче Разрешения (далее -Уведомление);
- переходит к выполнению следующего действия
	3 рабочих дня
	Сотрудники Отдела, Заместитель
	нет
	нет

	3
	Оформление Разрешения
	Сотрудник при принятии решения о выдаче Разрешения:
- оформляет бланк Разрешения
- передает бланк Разрешения на подпись должностному лицу администрации, ответственному за подписание соответствующих документов (далее - уполномоченное должностное лицо)
	1 рабочий день
	Сотрудник Отдела
	бланк Разрешения
	Приложение 6

	4
	Оформление Уведомления об отказе
	Сотрудник при принятии решения об отказе в выдаче Разрешения:
- оформляет Уведомление;
- передает уведомление об отказе на подпись должностному лицу администрации, ответственному за подписание соответствующих документов (далее - уполномоченное должностное лицо)
	1 рабочий день
	Сотрудник Отдела
	персональный компьютер, принтер
	нет

	5
	Подписание и регистрация Разрешения/ уведомления об отказе
	Уполномоченное должностное лицо подписывает: 
- Разрешение  и передает его сотруднику Отдела;
- Уведомлениеи передает его сотруднику Отдела;                                                                                                          Сотрудник Отдела:                                                                                   -проставляет печать на подписанном бланке Разрешение/Уведомления об отказе;                                             -регистрирует Разрешение/Уведомление в журнале выдачи разрешений/уведомлений на размещение енстационарных торговыхобъектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания (далее-журнал);                                                                                                                                                                  -переходит к следующему действию
	1 рабочий день
	Уполномоченное должностное лицо, сотрудник Отдела
	печать, персональный компьютер, принтер, журнал
	нет

	6
	Направление документов в "МФЦ"
	Сотрудник Отдела, в случае подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через "МФЦ", передает соответствующий результат предоставления муниципальной услуги (Разрешение/Уведомление об отказе)  в адрес "МФЦ", фиксирует результат процедуры в журнале
	1 рабочий день
	Сотрудник Отдела
	журнал
	нет

	6
	Информирование заявителя о принятом решении Сотрудником Отдела
	Сотрудник Отдела:                                                                                        - информирует заявителя о принятом решении (лично, через электронную почту, Портал, по почте или по телефону) и возможности получения результат муниципальной услуги;                                                                                                  -переходит к выполнению следующего действия;                        Заведующий филиалом ГАУ "МФЦ":
- уведомляет заявителя о возможности получения результата муниципальной услуги;                                                  -переходит к выполнению следующего действия
	1 рабочий день
	Сотрудник Отдела, Заведующий филиалом                       ГАУ «МФЦ»
	нет
	нет

	7
	Выдача Разрешения/Уведомления об отказе 
	Специалист Отдела, Заведующий филилом ГАУ"МФЦ":              -удостоверяют личность заявителя (в случае, если способполучения документа-лично);                                                     - выдает (направляет) заявителю Разрешение/Уведомление. Специалист Отдела вносит сведения в журнал о направлении заявителю документа.
	3 рабочих дня
	Специалист Отдела, Заведующий филиалом                       ГАУ «МФЦ»
	нет
	нет


Раздел 8. "Особенности предоставления "подуслуги" в электронной форме"
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления "подуслуги"
	Способ записи на прием в орган
	Способ формирования запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления "подуслуги"
	Способ оплаты заявителем, государственной госпошлины или иной платы, взымаемой за предоставления "подуслуги"
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления "подуслуги" и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий  (бездействия) органа в процессе получения "подуслуги"

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания в дни проведения мероприятий, имеющих краткосрочный характер

	Единый портал (с момента обеспечения технической возможности предоставления муниципальной услуги с использованием федеральной государственой информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг и электронной карты")
	нет
	экранная форма на Едином портале
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	1. Личный кабинет заявителя на Едином портале.                                       2. Электронная почта заявителя
	1. Лично в Администрации Сандовского района                           2. Электронная почта Администрации Сандовского района
3. Филиалы                            ГАУ "МФЦ"                          4.Единый портал (с момента обеспечения технической возможности на Едином портале)

	2.Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов мелкорозничной торговой сети и общественного питания при размещении арендуемых (землю,здания,строения)/сезонных объектов

	Единый портал (с момента обеспечения технической возможности предоставления муниципальной услуги с использованием федеральной государственой информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг и электронной карты")
	нет
	экранная форма на Едином портале
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	1. Личный кабинет заявителя на Едином портале.                                       2. Электронная почта заявителя
	1. Лично в Администрации Сандовского района                           2. Электронная почта Администрации Сандовского района
3. Филиалы                            ГАУ "МФЦ"                          4.Единый портал (с момента обеспечения технической возможности на Едином портале)


Управляющий делами администрации Сандовского района 




Г.И.Горохова
Приложение 


к постановлению администрации 


Сандовского района  от 27.02.2018г № 56      











