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АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
БУЗУЛУКСКИЙ РАЙОН
ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
18.11.2019 г.  № 1063-П
г. Бузулук
	

	Об утверждении административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача уведомления о внесении в информационно - аналитическую систему «Торговый реестр Оренбургской области»
	



В соответствии Федеральным  законом от 27.10.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и на основании статьи 24 Устава муниципального образования Бузулукский район

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача уведомления о внесении в информационно - аналитическую систему «Торговый реестр Оренбургской области» согласно приложению.
2. Установить, что настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в газете «Российская провинция»  и подлежит официальному опубликованию на правовом интернет-портале Бузулукского района (www.pp-bz.ru).
            3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации района по экономическим вопросам                                                         С.Ю. Дмитриева

Глава района                                                                                    Н.А. Бантюков
    

Разослано:	в дело, С.Ю. Дмитриеву, отделу экономики, МАУ «МФЦ Бузулукского района», Бузулукской межрайонной прокуратуре.


Приложение  № 1
к постановлению администрации
муниципального образования
Бузулукский район
от «18»11_2019 № 1063-П





Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Выдача уведомления о внесении в информационно-аналитическую 
систему «Торговый реестр Оренбургской области»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной          услуги «Выдача уведомления о внесении в информационно-аналитическую 
 систему «Торговый реестр Оренбургской области» (далее - Регламент) разработан с целью внесения сведений о хозяйствующих субъектах, осуществляющих торговую деятельность или поставку товаров и принадлежащим им объектах  на территории муниципального образования Бузулукский район, повышения качества исполнения, доступности результатов предоставления муниципальной услуги и  определяет правила организации, сроки и последовательность действий (административных процедур)  при осуществлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга включает подуслуги:
внесение (исключение) субъекта (объекта) торговой деятельности в Торговый реестр (из Торгового реестра); 
выдача Уведомления о внесении в ИАС «Торговый реестр Оренбургской области»; 
предоставление запрашиваемых сведений из Торгового реестра. 

[bookmark: _ftnref2]1.2. Круг заявителей
Заявителями муниципальной услуги  являются организации и индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, осуществляющие хозяйственную (предпринимательскую) деятельность на территории Бузулукского района.
          
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг может быть получена на официальном сайте муниципального образования www.bz.orb.ru , а также в электронной форме через  Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Оренбургской области (www.gosuslugi.ru) (далее – Портал);
1.3.2. Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), участвующих в предоставлении муниципальной услуги (при наличии соглашений о взаимодействии, заключенных между МФЦ и органов местного самоуправления (далее – соглашение о взаимодействии), органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, указывается на официальном сайте, информационных стендах в местах, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, а также в электронной форме через Портал, а также в приложении № 1 и № 2 к Регламенту.

II. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется          настоящим административным регламентом, именуется «Выдача                       уведомления  о внесении в ИАС «Торговый реестр Оренбургской области».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией                        муниципального образования Бузулукский район  (далее - Администрация) через структурное подразделение Администрации - отдел экономики (далее - Отдел), при наличии соглашения в предоставлении услуги участвует муниципальное автономное учреждение «МФЦ Бузулукского района» (далее - «МФЦ»).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- внесение (исключение) субъекта (объекта) торговой деятельности в Торговый реестр (из Торгового реестра); 
- выдача Уведомления о внесении в ИАС «Торговый реестр            Оренбургской области»  (далее – Уведомление); 
- предоставление запрашиваемых сведений из Торгового реестра. 

2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Внесение субъекта торговой деятельности в Торговый реестр и оформление уведомления, внесение изменений в торговый реестр и внесение сведений в журнал учета выполняются в течении 5 рабочих дней, со дня поступления заявления хозяйствующего субъекта.
2.4.2. Предоставление запрашиваемых сведений из Торгового реестра осуществляется в пятидневный срок со дня поступления в Отдел соответствующего запроса.  
2.4.3. Ожидание в очереди и продолжительность приёма у                      должностного лица в совокупности составляет не более 15 минут.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным  законом от 28 декабря 2009 г. № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской               Федерации»; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;
-  постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг»;
-  постановлением Правительства Оренбургской области от 15.07.2016 № 525-п «О переводе в электронный вид государственных услуг и типовых муниципальных услуг, предоставляемых в Оренбургской области»;
-  постановлением Правительства Оренбургской области от 25.01.2016 № 37-п «Об информационной системе оказания государственных и муниципальных услуг Оренбургской области»;
- постановлением Правительства Оренбургской области от 30.12.2011 №1308-п «О разработке и утверждении органами исполнительной власти Оренбургской области административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг»:
-  приказом департамента информационных технологий от 11.05.2016 № 19-пр «Об утверждении положения о системе оказания государственных и муниципальных услуг»;
- приказом департамента информационных технологий Оренбургской области от 18.03.2016 № 12-пр «Об осуществлении процедуры регистрации граждан и активации учетных записей в ЕСИА»;
-  настоящим Регламентом.
[bookmark: sub_10006]         2.6. Приём письменных обращений и устных консультаций по исполнению муниципальной услуги осуществляется по адресам: 
- 461040, г. Бузулук, ул. Ленина,10, кабинет №  83 в  соответствии  с  режимом:   ежедневно с  8.00 до 17.00, перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье, телефон: (35342)7-43-10,  телефон приемной Администрации а (35342) 7-42-00;
[bookmark: sub_10007]- 461040, г. Бузулук, ул. Рожкова, 53а, в соответствии с режимом работы: ежедневно с 8:00 до 17:00 без перерыва на обед, выходные дни – суббота, воскресенье, телефон: (35342) 7-43-00.
2.7. Информация о предоставлении муниципальной услуги доступна:  
-  на интернет-сайте Администрации: www.bz.orb.ru, по е-mail: bz@mail.orb.ru;
- едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru и на портале государственных услуг Оренбургской области www.pgu.orenburg-gov.ru;
2.8. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются должностным лицом Отдела, касающимся: 
- порядка внесения (исключения) субъекта (объекта) торговой деятельности в Торговый реестр (из Торгового реестра); 
-   порядка и сроков выдачи Уведомления; 
- порядка оформления заявления о внесении субъекта торговой деятельности в Торговый реестр; 
- сроков внесения (исключения) сведений в Торговый реестр (из Торгового реестра); 
- порядка предоставления сведений, внесённых в Торговый реестр; 
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
2.8.1. Консультации (справки) предоставляются при личном приёме, при помощи телефонной связи или посредством направления письма по         почте, в том числе электронной: bnn@bz.orb.ru, bva@bz.orb.ru. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил обратившийся, о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Отдела,  принявшего телефонный звонок. 
2.8.2. При невозможности самостоятельно ответить на поставленный вопрос или при поступлении вопроса, не относящегося к исполнению         муниципальной услуги, должностное лицо, принявшее звонок, по             возможности сообщает обратившемуся телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
2.8.3. На Интернет – сайте Администрации размещается следующая информация: 
- законодательные и иные нормативные правовые акты Оренбургской области, нормативные правовые акты Администрации,   содержащие правовые нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
- текст Административного регламента; 
- местонахождение, номер телефона для консультаций (справок), адрес электронной почты Администрации, график (режим) работы. 
2.9. Внесение сведений о субъекте в   Торговый реестр осуществляется на основании подачи заявления согласно приложению № 4 к                         Административному регламенту, подписанного и заверенного                       хозяйствующим субъектом (заявителем) с приложением документов, содержащих информацию, предусмотренную приложениями 6,7,8 к настоящему регламенту.
Внесение изменений (исключений) сведений, содержащихся в торговом реестре, заявитель, осуществляющий торговую деятельность предоставляет заявление о  внесении  изменений и ( или) исключении информации согласно приложению №5 к Административному регламенту, подписанного и заверенного                       хозяйствующим субъектом (далее - заявитель) с приложением документов, содержащих информацию, предусмотренную приложениями 6,7,8 к настоящему регламенту.
Заявления и документы предоставляются заявителем в Отдел лично, через своих представителей, а также посредством почтовой либо электронной связи.
В случае непредставления документов заявителем, документы запрашиваются Отделом  самостоятельно в государственных органах,  органах местного самоуправления и подведомственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.
	Документы, содержащие информацию, предусмотренную приложениями 7,8,  запрашиваются  на каждый объект, вносимый в реестр.
В заявлении указываются следующие  сведения: 
[bookmark: sub_10010]- сведения о заявителе (полное наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, фактический адрес                           юридического лица, местонахождение физического лица,                                       зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя).
	 
[bookmark: sub_10040]Сведения о субъектах (объектах) торговой деятельности, внесённых в Торговый реестр, предоставляются юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, а также физическим лицам: 
- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
- на основании письменных запросов физических и юридических лиц;
- на основании официальных запросов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления. 
[bookmark: sub_10011][bookmark: sub_10012][bookmark: sub_10009][bookmark: sub_10015][bookmark: sub_10017][bookmark: sub_10018][bookmark: sub_10020]2.10. Для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги не требуются залы ожиданий и места для заполнения заявлений.
Требования к условиям доступности при предоставлении муниципальной услуги для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, обеспечиваются в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Оренбургской области, в том числе:
1) условия для беспрепятственного доступа (вход оборудуется специальным пандусом, передвижение по помещению должно обеспечивать беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для передвижения (кресел-колясок), оборудуются места общественного пользования);
2) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
5) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
6) оказание специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
7) на стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.
Кабинеты для приема граждан должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
2.11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является -  содержание в предоставленных приложениях №4,5,6,7,8  неполной или недостоверной информации.
Заявитель не подлежит внесению в ИАС Торговый реестр, о чем заявитель уведомляется письменно в 3-х дневный срок.
[bookmark: sub_10021]2.12. Выдача Уведомления и предоставление сведений из Торгового реестра осуществляются без взимания платы.
2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги через  МФЦ:
2.13.1. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной      услуги в части приема заявлений  о предоставлении муниципальной услуги.
2.13.2. При обращении в МФЦ заявитель должен предоставить заявление о внесении (исключении) сведений в ИАС «Торговый реестр Оренбургской области», а также сопутствующие документы в соответствии с требованиями законодательства.
2.13.3. Специалист «МФЦ» проверяет правильность заполнения заявления и его соответствия требованиям действующего законодательства.
2.13.4. В случае если представленное заявление и предоставленные             документы соответствуют требованиям административного регламента,            специалист МФЦ осуществляет прием заявления в соответствии с административным регламентом деятельности МФЦ.
2.13.5. Основанием для отказа в приеме документов может служить:
· представление заявителем заявки, оформленной с нарушением требований действующего законодательства (наличие исправлений,                 серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их              содержание, отсутствие обратного адреса, подписи, печати и т.п.); 
· наличие оснований для отказа, предусмотренных настоящим          административным регламентом;
· пропущенная заявителем электронная очередь;
· неявка заявителя в назначенное время приема по                                     предварительной записи;
· отсутствие у заявителя необходимых и обязательных документов по оказываемой услуге в течение 2 минут после приглашения к «окну»            соответствующего талона;
· данные указанные в талоне электронной очереди или                     предварительной записи не соответствуют представляемым документам.
2.13.6. В случае, если представленные заявителем документы не                 соответствуют требованиям настоящего административного регламента,   специалист МФЦ должен довести до сведения заявителя  информацию о причинах отказа в приеме документов, и предоставить                информацию необходимую для получения муниципальной услуги.
[bookmark: sub_10300][bookmark: sub_10310]2.13.7. Передача документов в Администрацию осуществляется курьером МФЦ на основании реестра, либо посредством электронного                                документооборота не позднее следующего рабочего дня.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения                            административных процедур, требования к порядку их выполнения,  
в том числе особенности выполнения административных
 процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:
- прием и регистрация заявления;
- рассмотрение заявления
[bookmark: sub_10023]- внесение (исключение) субъектов (объектов) торговой деятельности в Торговый реестр (из Торгового реестра), внесение изменений в Торговый    реестр; 
- выдача Уведомления; 
- регистрация выданных Уведомлений в журнале регистрации; 
- предоставление запрашиваемых сведений из Торгового реестра. 
Последовательность административных процедур предоставления            муниципальной услуги представлена в блок – схеме в приложении 3 к               настоящему регламенту.
3.2. Внесение (исключение) субъектов (объектов) торговой деятельности в Торговый реестр (из Торгового реестра), внесение изменений в Торговый реестр:
[bookmark: sub_10025]3.2.1. Внесение субъекта торговой деятельности в Торговый реестр осуществляется должностными лицами Отдела после поступления заявления установленной формы, оформленного субъектом торговой деятельности. 
[bookmark: sub_13361]3.2.2. Информация о принятых заявлениях и документах вносится в журнал учета в день их предоставления.
[bookmark: sub_13363]3.3. В случае предоставления неполной или недостоверной  информации заявитель не подлежит внесению в ИАС Торговый реестр, о чем заявитель уведомляется  письменно в 3-х дневный срок.
3.4. По факту  внесения хозяйствующего субъекта в базу данных выдается уведомление о внесении в  ИАС Торговый реестр (далее - уведомление) согласно приложению № 9 настоящего регламента.
Уведомление оформляется в 2-х экземплярах: один экземпляр               вручается под роспись заявителю, второй - хранится в регистрационном         органе.
[bookmark: sub_10004]Плата за внесение  в ИАС Торговый реестр не взимается.
3.5. Срок сохранения данных в ИАС Торговый реестр определяется сроком действия договора аренды занимаемого объекта, но не более 3-х лет.
 По  истечении 3-х лет или при продлении краткосрочных договоров аренды производится переоформление сведений о хозяйствующих субъектах согласно пункту 2.9  настоящего регламента.
3.6.В случае утери уведомления хозяйствующему субъекту выдается его дубликат.
3.7. В случае изменения (исключения) сведений, внесенных в ИАС  Торговый реестр, хозяйствующий субъект в 3-х дневный срок  предоставляет  в Отдел документы, указанные в пункте 2.9 настоящего регламента.
[bookmark: sub_10350]
[bookmark: sub_10055]IV. Формы контроля за исполнением административного 
регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением  должностными лицами Отдела положений административного регламента и иных                    нормативных правовых актов, устанавливающих требования к оказанию           муниципальной услуги   осуществляется заместителем главы администрации города, курирующим работу Отдела. 
4.2. Текущий контроль осуществляется  путем  проведения проверок соблюдения  и  исполнения  должностными лицами  Отдела  положений  административного регламента.
	Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия  (бездействия) специалистов отдела, осуществляющих оказание муниципальной            услуги.
4.3. Периодичность проведения проверок   носит плановый характер (осуществляется на основании квартальных, полугодовых,   годовых планов работы), тематический характер (проверка оказания муниципальной услуги в отношении отдельных категорий заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
4.4. В случае ненадлежащего оказания муниципальной услуги  хозяйствующие субъекты вправе обжаловать действия должностных лиц в письменной форме: 
- главе Администрации;
- заместителю главы Администрации;
- в судебные органы.
4.5. Должностные лица Отдела за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе оказания муниципальной услуги,            несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную            услугу  либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ,           а также организаций  осуществляющих  функции по предоставлению          государственных и муниципальных услуг, или их работников

5.1. Информация для заинтересованных  лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги  

5.1.1. В случае если заявитель считает, что в ходе предоставления муниципальной услуги решениями и (или) действиями (бездействием) органов, предоставляющих муниципальные и государственные услуги, или их должностными лицами нарушены его права, он может обжаловать указанное решение и (или) действие (бездействие) в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

[bookmark: Par533]

5.2. Органы муниципальной власти, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.2.1. Жалоба подаётся в орган местного самоуправления Оренбургской области, предоставляющий услугу, МФЦ либо в орган, являющийся учредителем МФЦ.
Жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального образования подается в администрацию муниципального образования Бузулукский район и рассматривается уполномоченным заместителем главы администрации муниципального образования Бузулукский район. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) уполномоченного заместителя главы муниципального образования Бузулукский район подается в администрацию муниципального образования Бузулукский район и рассматривается главой администрации муниципального образования Бузулукский район.
Жалоба на решение и действия (бездействие) главы администрации муниципального образования, рассматриваются непосредственно главой администрации муниципального образования.
 Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя МФЦ подаются учредителю МФЦ.

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Портала

5.3.1. Информирование  заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, на Портале.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, а также его должностных лиц
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
	 
[bookmark: Par549][bookmark: Par558]5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме через Единый портал государственных услуг, быть направлена по почте, с использованием официального Интернет-сайта администрации муниципального образования, может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5.2. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на её рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее – соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
5.5.3. В администрации муниципального образования Бузулукский район определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:
а) прием и рассмотрение жалоб;
б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в порядке, предусмотренном пунктом 5.4.6 настоящего Регламента.
5.5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией муниципального образования Бузулукский район по месту нахождения администрации муниципального образования Бузулукский район в соответствии с установленным графиком работы администрации муниципального образования Бузулукский район.
5.5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5.5.6. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен Федеральным законом от 06.04.2011                 № 63-ФЗ. При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
[bookmark: Par572]5.5.7. Администрация муниципального образования Бузулукский район обеспечивает:
а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации муниципального образования Бузулукский район  посредством размещения информации на официальном сайте администрации муниципального образования Бузулукский район;
в) консультирование заявителей о порядке обжалований решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

[bookmark: Par578]5.6. Сроки рассмотрения жалобы

5.6.1. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования Бузулукский район, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления. Жалоба рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации.
5.6.2. В случае обжалования отказа администрации муниципального образования Бузулукский район, должностного лица администрации муниципального образования в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.
[bookmark: Par583]
5.7. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено.

[bookmark: Par596]5.8. Результат рассмотрения жалобы

5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация муниципального образования  Бузулукский район принимает одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: dst236]2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.8.2. При удовлетворении жалобы администрация муниципального образования Бузулукский район принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решений, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.8.3. Администрация муниципального образования Бузулукский район отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.8.4. В случае если в жалобе не указана фамилия заявителя, подавшего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся.
В случае если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи администрация муниципального образования Бузулукский район вправе оставить жалобу без ответа по существу и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом.
В случае если текст жалобы не поддаётся прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чём в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, подавшему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

[bookmark: Par611]5.9. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы, обжалования решения по жалобе

5.9.1. Не позднее одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
3) фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) или наименование заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае, если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.9.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы. 
5.9.4. Подача жалобы, а также несогласие заявителя с принятым решением по жалобе не лишает заявителя права обратиться в суд за защитой нарушенных прав.

[bookmark: Par626]5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.10.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.10.2. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

[bookmark: Par633]5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.11.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального образования осуществляется посредством размещения информации на стендах администрации муниципального образования Бузулукский район, на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Бузулукский район.























                                                                                                           Приложение № 1
                                                                       к административному регламенту
утвержденному    постановлением
администрации   муниципального 
образования   Бузулукский район 
от «___»______2019  №__________  




Информация
об уполномоченном органе местного самоуправления, предоставляющем                  муниципальную услугу

	Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
	Администрация муниципального образования Бузулукский район

	Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Должность, Ф.И.О. Глава администрации
Бантюков Николай Александрович

	Наименование структурного подразделения, осуществляющего рассмотрение заявления
	Отдел экономики

	Руководитель структурного подразделения, осуществляющего рассмотрение заявления
	-

	Место нахождения и почтовый адрес
	г. Бузулук, ул. Ленина,10, каб. 83

	График работы (приема заявителей)
	понедельник – пятница   с 08.00 час. до  17.00 час
обеденный перерыв  с 13.00 час. до 14.00 час.
выходные дни  суббота, воскресенье

	Телефон, адрес электронной почты
	8(35342)7-42-10, bva@bz.orb.ru

	Адрес официального сайта органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу (в случае отсутствия – адрес официального сайта муниципального образования)
	www.bz.orb.ru













                                                                                                   Приложение № 2
                                                                       к административному регламенту
утвержденному    постановлением
администрации   муниципального 
образования   Бузулукский район 
от «___»______2019  №__________  



Сведения о многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг[footnoteRef:1] [1:  Органом местного самоуправления указываются сведения о тех многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми заключено соглашение о предоставлении муниципальной услуги] 



	Место нахождения и почтовый адрес
	461040 Оренбургская область  г. Бузулук улица Рожкова 53а.

	График работы
	Понедельник - пятница с 8-00 до 17-00 без перерыва на обед

	Единый центр телефонного обслуживания
	8 (35342) 7-43-00

	Телефон центра телефонного обслуживания
	8 (35342) 7-43-00

	Интернет – сайт МФЦ
	

	Адрес электронной почты
	mfc@bz.orb.ru,    lab@bz.orb.ru 


























Приложение № 3
к административному регламенту, 
утвержденному    постановлением
администрации   муниципального 
образования   Бузулукский район 
от «___»______2019  №__________  

Блок- схема

порядка предоставления  муниципальной услуги «Выдача удостоверения о внесении в ИАС «Торговый реестр Оренбургской области»

Начало предоставления услуги:
заявитель  обращается  с заявлением и документами в Отдел экономики или МАУ «МФЦ»








	Прием, регистрация заявления и документов должностным лицом  Отдела или МАУ «МФЦ» в течение 1  р.д.


В случае подачи заявления и документов в МАУ «МФЦ», заявление и документы направляются  в Отдел экономики в течение 1 рабочего дня или в электронном виде

	Проверка соответствия  
документов,
требованиям регламента до 3-х р.д.
	
	Несоответствие содержания  документов  требованиям  регламента до 3 р.д.




	Оформления уведомления о внесении в ИАС «Торговый реестр» Оренбургской области
до 3 р.д.
	
	Уведомление о несоответствии содержания документов требованиям 
регламента 
до 3 р.д.




	Выдача уведомления
до 5 р.д.
	
	Отказ в выдаче 
уведомления
до 5 р.д.



                                                               
Завершение  предоставления муниципальной услуги

                                                      




Приложение № 4
к административному регламенту,
утвержденному    постановлением
администрации   муниципального 
образования   Бузулукский район
от «__»_______2019   № ________
 

	Регистрационный номер
	
	дата регистрации
	

	

	Заявление

	о внесении сведений в ИАС «Торговый реестр Оренбургской области» 

	

	

	наименование муниципального образования Оренбургской области

	

	Прошу внести
	

	

	(полное наименование юридического лица; Ф.И.О. индивидуального                         предпринимателя)

	

	

	(фактический адрес юридического лица; местожительства физического лица, зарегистрированного в

	

	качестве индивидуального предпринимателя)

	

	

	в торговый реестр
	

	
	

	(наименование муниципального образования Оренбургской области)

	

	Приложения:  на _______ листах.
1. Заверенная в установленном порядке копия свидетельства о государственной  регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя.
2. Заверенная в установленном порядке копия свидетельства о постановке на учёт в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации (кроме случаев, когда заверенная в установленном порядке отметка о постановке на учет в налоговой инспекции сделана на свидетельстве о государственной             регистрации, с указанием идентификационного номера налогоплательщика (ИНН).
3. Документы или их копии, подтверждающие информацию о принадлежащих хозяйствующему субъекту торговых объектах.



Руководитель  (Индивидуальный предприниматель)                                 _________________     ___________________                   ______________________
              М.П.                          (подпись)                                               (Ф.И.О.)          
                                 



Приложение № 5
к административному регламенту,                                   
утвержденному постановлением 
администрации  муниципального 
образования  Бузулукский район
от «____»________2019 №_______ 


	Регистрационный номер
	
	дата исключения/внесения изменений
	

	

	Заявление

	о внесении изменений в сведения, находящиеся
 в ИАС «Торговый реестр Оренбургской области» 

	

	

	наименование муниципального образования Оренбургской области

	

	От
	

	

	(полное наименование юридического лица; Ф.И.О. индивидуального                         предпринимателя)

	

	

	(фактический адрес юридического лица; местожительства физического лица, зарегистрированного 

	

	в качестве индивидуального предпринимателя)

	Зарегистрированного в торговом реестре за №_____
	от «____»_______________

	Прошу исключить/изменить сведения
	

	                                                (нужное подчеркнуть)

	

	

	

	в торговом реестре
	

	

	(наименование муниципального образования Оренбургской области)



Приложения: на _______ листах.
1. Копии документов, подтверждающих основания для исключения                                сведений/внесения изменений.

Руководитель  (Индивидуальный предприниматель)                                 _________________         ___________________                  ______________________
              М.П.                              (подпись)                                               (Ф.И.О.)                                         
                                                                                    





Приложение  № 6
к административному регламенту,                                   
утвержденному постановлением 
администрации  муниципального 
образования  Бузулукский район
                                                                                  от «____»________2019 №_______

Информация 
о хозяйствующем субъекте, предоставляемая заявителем для внесения  
в ИАС «Торговый реестр Оренбургской области» _____________________________________________________________________________________________
наименование муниципального образования Оренбургской области

	1.1
	Торговая марка (бренд) под которой действует хозяйствующий субъект 
	

	
	
	

	
	
	

	1.1 
	Наименование организации 
(для юридического лица) 
	


	1.3 
	Юридический адрес 
(для юридического лица)
	


	1.4
	Ф.И.О. руководителя 
(для юридического лица)
	


	1.5 
	Ф.И.О.  индивидуального предпринимателя
	


	1.6
	Место жительства физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя
	




Общие сведения для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей
	1.7
	Телефон, факс

	
__________________,__________________
  номер телефона                номер факса

	1.8 
	Код по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО)
	


	1.9 
	Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)
	


	1.10 
	Код по Общероссийскому классификатору форм собственности ( ОКФС)
	

	1.11 
	Код по Общероссийскому классификатору организационно-правовых форм (ОКОПФ)
	

	1.12
	Код по Общероссийскому классификатору видов экономической деятельности (ОКВЭД)
	

	
	
	

	
	
	

	1.13
	Средняя численность работников хозяйствующего  субъекта
	

	1.14
	Способ торговли (отметить)
	с использованием торговых объектов
	

	
	
	без использования торгового объекта
	






Приложение № 7
к административному регламенту,                                   
утвержденному постановлением 
администрации  муниципального 
образования  Бузулукский район
от «____»________2019 №_______


Информация 
о торговых объектах хозяйствующего субъекта, осуществляющего 
торговую деятельность, предоставляемая для внесения 
в ИАС «Торговый реестр Оренбургской области» _____________________________________________________________________________________________, 
(наименование хозяйствующего субъекта: юридического лица, индивидуального 
предпринимателя)
2.1 Наименование торгового  объекта _____________________________________________
____________________________________________________________________
	Код ОКПО, идентификационный код территориально-обособленного структурного подразделения
	


2.2 Фактический адрес __________________________________________________________
____________________________________________________________________
	Код по ОКТМО
	


2.3 Телефон, факс ______________________________________________________________
2.4 Основной вид деятельности __________________________________________________

	Код по ОКВЭД
	



2.5 Тип торгового объекта (отметить):
	Стационарный торговый объект 
	

	Нестационарный торговый объект 
	



2.6 Вид торгового объекта (отметить):
	Универсальный магазин, в т.ч.
	

	 гипермаркет
	

	 универмаг
	

	 универмаг «Детский мир»
	

	 магазин-склад
	

	 супермаркет
	

	 универсам
	

	 гастроном
	

	 товары повседневного спроса
	

	 другое (указать)
	

	
	

	Специализированный продовольственный магазин, вт.ч.
	

	 «Рыба»
	

	 «Мясо»
	

	 «Колбасы»
	

	 «Алкогольные напитки и минеральные воды»
	

	«Хлеб и хлебобулочные изделия»
	

	«Овощи и фрукты»
	

	«Молоко»
	

	«Кондитерский»
	

	 другое (указать)
	

	
	

	Специализированный непродовольственный магазин, вт.ч.
	

	 «Мебель»
	

	 «Хозтовары»
	

	 «Электротовары»
	

	 «Одежда»
	

	 «Обувь»
	

	 «Ткани»
	

	 «Книги»
	

	«Бытовая техника»
	

	«Канцтовары»
	

	«Сантехника»
	

	«Газтехника»
	

	«Ритуальные товары»
	

	«Подарки»
	

	«Цветы»
	

	«Сотовые телефоны»
	

	«Посуда»
	

	«Парфюмерия»
	

	«Меха»
	

	«Фототовары»
	

	«Цветы»
	

	«Оргтехника»
	

	«Автозапчасти»
	

	«Спорттовары»
	

	«Ювелирные изделия»
	

	«Стройматериалы»
	

	«Аптеки и аптечные магазины»
	

	 другое (указать)
	

	
	

	Неспециализированный продовольственный магазин, вт.ч.
	

	 продукты
	

	 минимаркет
	

	 другое (указать)
	

	Неспециализированный непродовольственный магазин, в т.ч.
	

	 Дом торговли
	

	 Все для дома
	

	 Товары для детей
	

	 Товары для женщин
	

	Товары для мужчин
	

	 Промтовары
	

	 Комиссионный магазин
	

	 другое (указать)
	

	
	

	Неспециализированные магазины со смешанным 
ассортиментом
	

	Иные объекты, в т.ч.
	

	Павильон
	

	Палатка (киоск)
	

	Автозаправочная станция
	

	Аптечные киоски и пункты
	



2.7. Основные показатели:  
	Наименование показателя
	Значение показателя

	Общая площадь (кв. м)
	

	в том числе: на праве собственности (кв. м)
	

	иное законное основание, в т.ч. аренда, (кв. м)
	

	Площадь торгового объекта1
 – всего (кв. м)
	

	в том числе: на праве собственности (кв. м)
	

	иное законное основание, в т.ч. аренда, (кв. м)
	

	Общая численность работников
	


1 В соответствии с пунктом 7 статьи 2 Федерального закона от 28 декабря 2009 г. №381-ФЗ  «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»

        
              
Приложение № 8
к административному регламенту,                                   
утвержденному постановлением 
администрации  муниципального 
образования  Бузулукский район
                                                                                  от «____»________2019 №_______


Информация 
об объектах хозяйствующего субъекта, осуществляющего поставки 
товаров, предоставляемая для внесения 
в ИАС «Торговый реестр Оренбургской области»

_____________________________________________________________________________________________,
(наименование хозяйствующего субъекта: юридического лица, индивидуального 
предпринимателя)

	2.1 Наименование объекта  
	

	

	



	Код ОКПО, идентификационный код территориально-обособленного структурного подразделения
	



	2.2 Фактический адрес
	

	

	



	Код по ОКТМО
	



	2.3 Телефон, факс
	



	2.4 Основной вид деятельности
	

	

	



	Код по ОКВЭД
	


2.5 Основные показатели:  
	Наименование показателя
	Значение показателя

	Складское помещение
	площадь (кв. м)
	

	
	объём (куб. м)
	

	Резервуар, цистерна и другие ёмкости для хранения
- объём (куб. м)
	

	Холодильники (объём единовременного хранения товара)
	объём (куб. м)
	

	
	(т)
	

	Общая численность работников
	


                                               



Приложение № 9 
к административному регламенту,                                   
утвержденному постановлением 
администрации  муниципального 
образования  Бузулукский район
      от «____»________2019 №_______


	УВЕДОМЛЕНИЕ

	о внесении в ИАС «Торговый реестр Оренбургской области»

	

	

	наименование муниципального образования

	

	Регистрационный номер
	_______________ от «____» ___________ 20____ г.


	Настоящее уведомление выдано
	

	

	

	(наименование организации/индивидуальный предприниматель)

	

	(юридический адрес)

	

	в том, что торговый объект
	

	
	

	(наименование торгового объекта, фактический адрес)

	

	

	тип торгового объекта (для хозяйствующих субъектов, осуществляющих торговую 
деятельность)

	

	вид торгового объекта(для хозяйствующих субъектов, осуществляющих торговую 
деятельность)


	внесен в торговый реестр 



«____» ___________20____г. и получил регистрационный № _____________.

______________________________                      _______________               ______________
 руководитель МО                                                       (подпись)		               (Ф.И.О.)

М.П.
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Перечень информации 
о хозяйствующих субъектах, осуществляющих торговую деятельность и поставки товаров (за исключением производителей товаров), 
содержащейся в ИАС «Торговый реестр Оренбургской области» и  
предоставляемой для общего пользования


1. Информация о хозяйствующем субъекте:
	1) наименование организации/ индивидуального предпринимателя;
2) торговая марка (бренд);
3) телефон и факс.
 
2. Информация о торговом объекте хозяйствующего субъекта:
1) наименование торгового объекта;
2) фактический адрес;
3) вид объекта.
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