ПЕРЕЧЕНЬ
 сведений о муниципальной услуге
     1.Наименование муниципальной услуги.
Предоставление права на размещение нестационарного торгового объекта на территории муниципального образования Сертоловское городское поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской области.
     2.Наименование Уполномоченного органа администрации МО Сертолово.
Структурным подразделением, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, является отдел административного обеспечения и информатизации администрации муниципального образования Сертоловское городское поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее - Отдел).                                             
     3.Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ  ("Собрание законодательства РФ", 04.07.2016, N 27 (часть II), ст. 4294,"Российская газета", N 151, 12.07.2016); 
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Парламентская газета» № 70-71, 11.05.2006, «Российская газета», № 95, 05.05.2006, Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2 августа 2010 года, № 31, ст. 4179);

- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880);

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 31 июля 2006 года, № 31, ч. 1, ст. 3448); 

- Федеральный закон от 28.12.2009 № 381 «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.09.2010 № 772 «Об утверждении правил включения нестационарных торговых объектов, расположенных на земельных участках, в зданиях, строениях и сооружениях, находящихся в государственной собственности, в схему размещения нестационарных торговых объектов»; 

      - Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета", 29.07.2006, N 165, «Парламентская газета", 03.08. 2006 N 126-127);
-  Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», № 247, 23.12.2009, «Собрание законодательства РФ», 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626);

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» («Российская газета», № 112, 18.05.2012).

- Постановление администрации муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области от 19 июля 2017 года № 231 «Об утверждении Положения об отделе административного обеспечения и информатизации МО Сертолово» (в редакции Постановление администрации МО Сертолово от 27 декабря 2020 года № 1182); 

- Постановление администрации муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области от 24 декабря 2018г. №499 «Об утверждении положения о комиссии по вопросам размещения нестационарных торговых объектов на территории МО Сертолово».

        4.Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление права на размещение нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования Сертоловское городское поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской области», утвержден постановлением администрации МО Сертолово от 06.09.2017 г. №379 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление права на размещение нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области» с изменениями от 18.07.2019 № 541, от 21.12.2020 № 1025, от 25.02.2022 № 71.
        5. Способы предоставления услуги.

Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Сертоловское городское поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее - Администрация).                                                       
          Структурным подразделением, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, является отдел административного обеспечения и информатизации администрации муниципального образования Сертоловское городское поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее -  Отдел).                                             
Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов.

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО).
        6.Описание результата предоставления услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора на предоставление права на размещение нестационарного торгового объекта.

-  мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
       7.Категория заявителей, которым предоставляется услуга.
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:

- индивидуальные предприниматели;

- юридические лица;
Представлять интересы заявителя имеют право:

- лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени заявителя без доверенности;
- представители, действующие от имени заявителя в силу полномочий на основании доверенности или договора
        8.Сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги.
Информация о месте нахождения и графике работы Администрации.
Место нахождения: Ленинградская область, Всеволожский район, 

г. Сертолово, мкр. Сертолово-1, ул. Молодцова, д. 7, корпус 2;

График работы: 9.00 – 18.00, перерыв 13.00 – 14.00;

Справочные телефоны Администрации: (812) 593-38-56;

Факс: (812) 593-29-02;

Адрес электронной почты Администрации: e-mail: upravdelami@bk.ru.



3.1.4. Информация о месте нахождения и графике работы Отдела: 

Место нахождения Ленинградская область, Всеволожский район, 

г. Сертолово, мкр. Сертолово-1, ул. Молодцова, д. 7, корпус 2, каб. 23;

Приемные дни: вторник.

Справочные телефоны Отдела: (812) 593-38-56;

Факс: (812) 593-29-02;

         9.Срок предоставления услуги и срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 (тридцать) календарных дней с даты  поступления и регистрации заявления в Администрацию. 
Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, непосредственно заявителю определяется Администрацией в пределах срока предоставления муниципальной услуги, срок направления документов почтовым отправлением в случае неявки заявителя для личного получения документов – не более  3 (трех) рабочих дней до дня истечения срока предоставления муниципальной услуги.
         10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично.

          Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
         11.Основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги.
Исчерпывающий перечень основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) несоответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента;

2) поступление письменного отказа заявителя от предоставления муниципальной услуги;

3)  представленные заявителем копии документов, сведений противоречат либо не соответствуют (полностью или частично) сведениям уполномоченных органов.
Заявители, в отношении которых принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, вправе обратиться повторно после устранения причин отказа, установленных настоящим Административным регламентом.
        12.Перечень документов, подлежащих обязательному представлению заявителем для получения услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

В целях   получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

1)  заявление о предоставлении муниципальной услуги.
2)  копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

3) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;
4)проектная документация на планируемый к размещению нестационарный торговый объект, разработанную в соответствии с требованиями к архитектурно-дизайнерскому решению нестационарных торговых объектов, расположенных на территории МО Сертолово;

5)информация о планируемом режиме работы нестационарного торгового объекта;

6) информация о виде деятельности и виде продукции, планируемой к реализации (специализация);

7) информация о запланированных работах по благоустройству и озеленению прилегающей территории; 

8)информация о планируемом количестве рабочих мест;

Заявление должно содержать следующие сведения:

1) фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица, обращающегося за получением права на размещение нестационарного торгового объекта на территории МО Сертолово;

2) реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя - физического лица;

3) место регистрации (для юридического лица), адрес фактического проживания заявителя;
4) реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

5) характеристики нестационарного торгового объекта МО Сертолово, позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер);

6) ожидаемый результат предоставления услуги;

7) способ получения результатов услуги (почтовое отправление, лично);

8) подпись заявителя или уполномоченного представителя;

9) дата составления запроса.

       13.Перечень документов, необходимых для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений(организаций),участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов и порядок их предоставления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.  
Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.8 по собственной инициативе. 

Отдел либо МФЦ в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы:

1) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

2)свидетельство о государственной регистрации для юридических лиц или свидетельства о государственной регистрации гражданина в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей)

3)свидетельство о постановке на учет в налоговом органе и присвоении идентификационного номера налогоплательщика.

         14.Формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги.
Заявление должно содержать следующие сведения:

1) фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица, обращающегося за получением права на размещение нестационарного торгового объекта на территории МО Сертолово;

2) реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя - физического лица;

3) место регистрации (для юридического лица), адрес фактического проживания заявителя;
4) реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

5) характеристики нестационарного торгового объекта МО Сертолово, позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер);

6) ожидаемый результат предоставления услуги;

7) способ получения результатов услуги (почтовое отправление, лично);

8) подпись заявителя или уполномоченного представителя;

       9) дата составления запроса
         15. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги.
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

        16. Показатели доступности и качества услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

3) режим работы Администрации, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;
4) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ПГУ ЛО;

5) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги посредством МФЦ, в форме электронного документа на ПГУ ЛО, а также получить результат (в случае предоставления услуги посредством МФЦ, ПГУ ЛО);

6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ПГУ ЛО (в случае предоставления услуги посредством ПГУ ЛО).

Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от работников организации для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами.

Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность ззаявителя профессионализмом должностных лиц Администрации, МФЦ при предоставлении услуги;

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата; 

5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами Администрации при получении муниципальной услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц Администрации, поданных в установленном порядке.
К целевым показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

- количество документов, которые заявителю необходимо представить в целях получения муниципальной услуги;

- минимальное количество непосредственных обращений заявителя в различные организации в целях получения муниципальной услуги.

К непосредственным показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и органом местного самоуправления, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
17.Информация о внутри подведомственных и меж подведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур. 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов - 1 (два) календарных дня;

2) рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, проведение конкурса на право размещение НТО (в случае, если на один объект поступило более одного заявления)-23 календарных дней
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги - 3 (два) календарных дня;

5) выдача результата - 3 (два) календарных дня.
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

18.Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
 В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ, специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;

б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

в) проводит проверку правильности заполнения заявления и соответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

г) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП);

е) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в течение 3 (трех) рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ, посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.

        Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ составляет - 1 (один) рабочий день.

 При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, передает в МФЦ результат предоставления муниципальной услуги для его последующей выдачи заявителю:

- в электронном виде в течение 1 (одного) рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (выписка, справка, мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги) заявителю;

- на бумажном носителе - в срок не более 3 (трех) рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (выписка, справка, мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги) заявителю, но не позднее 2 (двух) рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

 Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, в день их получения из органов местного самоуправления сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов МФЦ, если иное не предусмотрено Административным  регламентом.

 Выдача документов и других исходящих форм осуществляется на основании документов, удостоверяющих личность, под подпись в журнале учета выданных заявителям документов.
19.Сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) Уполномоченного органа администрации МО Сертолово (разработчика административного регламента), предоставляющего услугу.
Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностного лица, при предоставлении муниципальной услуги вышестоящему должностному лицу, а также в судебном порядке.

 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

 Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) уполномоченного на предоставление муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Органы местного самоуправления (органы исполнительной власти) и должностных лиц, которым может быть адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке, а также способы подачи жалобы.
 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Жалоба может быть направлена через ГБУ ЛО «МФЦ» и филиалы ГБУ ЛО «МФЦ».  

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
20.Сведения о возможности предоставления муниципальной услуги в электронном виде (посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО). Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
    Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации .
