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Приложение 
к постановлению администрации городского округа «Город Калининград» 

от 13_11_2010 № 1952
Регламент 

комитета экономики, финансов и контроля администрации городского округа «Город Калининград» по исполнению муниципальной функции по внесению в реестр остановочных комплексов и иных объектов мелкорозничной торговли и/или услуг и заключению договоров на право их размещения до утверждения Схемы размещения нестационарных торговых объектов на территории городского округа «Город Калининград». 
Раздел 1. Общие положения
1.1. Настоящий регламент комитета экономики, финансов и контроля администрации городского округа «Город Калининград» (далее - Комитет) по исполнению муниципальной функции по внесению в реестр остановочных комплексов и иных объектов мелкорозничной торговли и/или услуг (далее - Реестр) и заключению договоров на право их размещения (далее – Договор) до утверждения Схемы размещения нестационарных торговых объектов на территории городского округа «Город Калининград (далее – Схема) (далее – Регламент) определяет последовательность административных процедур должностных лиц Комитета в процессе исполнения указанной муниципальной функции.

1.2. Муниципальная функция исполняется отделом потребительского рынка управления экономического развития комитета экономики, финансов и контроля администрации городского округа «Город Калининград (далее - Отдел).

В процессе исполнения муниципальной функции по внесению нестационарных торговых объектов хозяйствующих субъектов в Реестр и заключению Договоров Отдел взаимодействует с муниципальным учреждением «Центр информационно-коммуникационных технологий» (далее - МУ ЦИКТ).
1.3. Правовые основания для исполнения муниципальной функции:
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ (ред. от 28.09.2010) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст. 14, 16, п.1, п.п. 15 первоначальный текст опубликован в издании «Российская газета» от 08.10.2003 № 202;
- решение окружного Совета депутатов города Калининграда от 07.04.2010 № 82 «Об утверждении Положения «О порядке организации и предоставления мест для размещения остановочных комплексов и иных объектов мелкорозничной торговли и (или) услуг», опубликовано в специальном выпуске газеты «Гражданин» от 22.04.2010 № 17;
- постановление администрации городского округа «Город Калининград» от 20.05.2010 № 919 «Об определении уполномоченного органа по проведению конкурсов и заключению договоров на право размещения объектов малой торговли и/или остановочных комплексов на территории городского округа «Город Калининград», опубликовано в специальном выпуске газеты «Гражданин» от 28.05.2010 № 26.

1.4. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является внесение остановочного комплекса или иного объекта мелкорозничной торговли и/или услуг (далее – Объект) в Реестр, размещение информации на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет и заключение Договора с хозяйствующим субъектом, у которого отсутствуют оформленные надлежащим образом права на земельный участок под Объектом.

1.5. Заявителями для исполнения муниципальной функции по внесению Объектов в Реестр являются хозяйствующие субъекты (юридические лица, физические лица, в том числе зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей (далее - Заявитель), которые приобрели на них право собственности и осуществили их установку до утверждения Положения «О порядке организации и предоставления мест для размещения остановочных комплексов и иных объектов мелкорозничной торговли и/или услуг», а также их представители.

Раздел 2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции.

2.1.1. Место нахождения Комитета: 236040, г. Калининград, пл. Победы, 1, каб. 317. 
График работы в рабочие дни - с 09.00 до 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00), в предпраздничные дни - с 09.00 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00).
Выходные дни - суббота, воскресенье, праздничные дни.

2.1.2. Место нахождения Отдела: 236040, г. Калининград, пл. Победы, 1, каб. 466, 467. 
График работы: в рабочие дни - с 09.00 до 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00), в предпраздничные дни - с 09.00 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00).
Выходные дни - суббота, воскресенье, праздничные дни.

Адрес электронной почты Отдела: anikushina@klgd.ru.

2.1.3. Телефоны для справок:

- Комитета: 92-33-60;

- Отдела: 92-32-30, 92-32-33, тел/факс 92-32-31.

2.1.4. Адрес официального сайта администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет, содержащего информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, www.klgd.ru, раздел «Экономики», подраздел «Сфера торговли и услуг, блок «Реестр нестационарных торговых объектов г. Калининграда».
2.1.5. Получение информации по вопросам исполнения муниципальной функции может осуществляться следующими способами:
- посредством личного обращения;
- посредством обращения по телефону;
- посредством письменных обращений по почте;
- посредством письменных обращений по факсимильной связи;
- посредством обращений по электронной почте.

2.1.6. Консультации предоставляются специалистами Отдела по вопросам:
- перечень документов, необходимых для включения Объекта в Реестр и последующего заключения Договора; 

- места получения бланка заявления о внесении Объекта в Реестр;

- времени приема на консультацию или подачи заявления о внесении Объекта в Реестр и последующего заключения Договора;

- сроков рассмотрения заявления о внесении Объекта в Реестр, сроков заключения Договора;

- основания для отказа во внесении Объекта в Реестр;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции;

- по иным вопросам, связанным с исполнением муниципальной функции.
2.1.7. Специалисты Отдела, ответственные за внесение Объекта в Реестр и последующего заключения Договора, при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения Заявителей обязаны:

- при консультировании по письменным обращениям дать четкий и лаконичный ответ на поставленные вопросы с указанием фамилии, инициалов исполнителя и номера телефона исполнителя. Ответ выдается под роспись или направляется по почте (электронной почте, факсимильной связью) на адрес, указанный Заявителем, в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации письменного обращения в Комитет;

- при консультировании посредством индивидуального устного информирования дать Заявителю полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы;

- при консультировании по телефону назвать свою фамилию и наименование отдела, а затем подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. 

2.1.8. Информация о процедуре исполнения муниципальной функции размещается: 
2.1.8.1. На информационном стенде Отдела в месте исполнения муниципальной функции представлены:

- информация о месте нахождения  приемной Комитета, Отдела;

- график работы приемной Комитета, Отдела;

- номера телефонов для справок приемной Комитета и Отдела;

- адрес официального сайта администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет, содержащего информацию об исполнении муниципальной функции;

- адрес электронной почты  Отдела;

- порядок получения информации Заявителями по вопросам исполнения муниципальной функции, в том числе о ходе исполнения муниципальной функции;

- образец заявления о внесении Объекта в Реестр;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для внесения Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр и последующего заключения Договора;
- описание процедуры исполнения муниципальной функции в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 6 к настоящему Регламенту);
- перечень лиц, имеющих право на исполнение муниципальной функции и требования, предъявляемые к ним;

- выдержка из Регламента.
2.1.8.2. Информационный стенд размещается на стене в коридоре возле кабинета Отдела (каб. 466, 467), в котором расположены специалисты Отдела, исполняющие муниципальную функцию.
2.1.8.3. На официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет www.klgd.ru в разделе «Экономика», подразделе «Сфера торговли и услуг», блоке «Реестр нестационарных торговых объектов г. Калининграда» размещена следующая информация:
- информация о месте  нахождения  приемной Комитета, Отдела;

- график работы приемной Комитета, график работы Отдела;

- номера телефонов для справок приемной Комитета и Отдела;

- адрес официального сайта администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет, содержащего информацию об исполнении муниципальной функции;

- порядок получения информации Заявителями по вопросам исполнения муниципальной функции, в том числе о ходе исполнения муниципальной функции;

- адрес электронной почты  Отдела;

- образец заявления о внесении Объекта в Реестр;

- перечень документов, необходимых для внесения Объекта в Реестр и последующего заключения Договора;
- описание процедуры исполнения муниципальной функции в текстовом виде и в виде блок-схемы;
- перечень лиц, имеющих право на исполнение муниципальной функции и требования, предъявляемые к ним;

- выдержка из Регламента;

- полный текст Регламента.

2.2. Сроки исполнения муниципальной функции.

2.2.1. Срок исполнения муниципальной функции при обращении Заявителя в Комитет с заявлением, оформленным в соответствии с требованиями п. 2.4.1.1. настоящего Административного регламента, составляет не более 5 рабочих дней со дня его регистрации без необходимости заключения Договора и 15 рабочих дней со дня его регистрации при необходимости заключения нового Договора. 
2.2.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для исполнения муниципальной функции:

- прием и регистрация заявления с комплектом документов - максимальное время не должно превышать 10 минут;
- передача заявления с комплектом документов начальнику Отдела - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день; 

- рассмотрение заявления начальником Отдела и назначение ответственного исполнителя - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- подготовка проекта заявки о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр, проекта уведомления об отказе во внесении Объекта в Реестр - максимальный срок не должен превышать 2 рабочих дня;
- подписание начальником Отдела заявки о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр, уведомления об отказе во внесении Объекта в Реестр, утверждение заявки о внесении (об отказе во внесении) Объекта в Реестр заместителем председателя Комитета, начальником управления экономического развития - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- размещение информации о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- уведомление Заявителя об отказе во внесении Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;
- подготовка проекта Договора и передача начальнику Отдела – максимальный срок не должен превышать 5 рабочих дней;

- проверка начальником Отдела проекта Договора, визирование и передача на подписание председателю Комитета - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;
- рассмотрение и подписание Договора председателем Комитета – максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- приглашение Заявителя на подписание Договора - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- подписание Договора Заявителем, регистрация Договора в журнале учета и регистрации Договоров и выдача Заявителю одного экземпляра Договора - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- информирование муниципального унитарного предприятия «Муниципальная собственность» (далее – МУП «Муниципальная собственность») о заключении Договора с субъектом предпринимательской деятельности - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- подшивка в дело пакета документов - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день.

2.2.3. Время ожидания в очереди Заявителя при подаче заявления не должно превышать 20 минут.

2.2.4. Время ожидания в очереди Заявителя на подписание Договора не должно превышать 30 минут.
2.3. Для внесения Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр Заявитель представляет документы в каб. № 317 специалисту Комитета, ответственному за регистрацию корреспонденции.
2.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для исполнения муниципальной функции:
2.4.1. Заявление на имя председателя Комитета.

2.4.1.1. В заявлении указывается:

- фамилия, имя и отчество Заявителя;

- наименование субъекта предпринимательской деятельности, его юридический адрес;

- контактный телефон;

- тип Объекта; 

- адрес его месторасположения;

- общая площадь Объекта и площадь торгового зала;
- площадь территории под размещение Объекта;

- профиль торговли;

- информацию о необходимости заключения Договора. 

Заявление составляется от руки (чернилами или пастой) или машинописным способом, в произвольной форме (примерный образец заявления приводится в приложении № 1 к настоящему Регламенту). Бланк заявления приводится в приложении № 2 к настоящему Регламенту).
2.4.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

- копии договоров, в соответствии с которыми осуществлялось размещение Объекта со всеми изменениями и дополнениями;

- копии документов, подтверждающих приобретение хозяйствующим субъектом Объекта (договор купли-продажи, договор на изготовление, акт ввода в эксплуатацию или иные документы, подтверждающие право  собственности хозяйствующего субъекта на Объект);

- для индивидуальных предпринимателей – копия свидетельства о регистрации в качестве предпринимателя без образования юридического лица;

- для юридических лиц – копия учредительных документов и свидетельство о государственной регистрации. 
Физические лица при подаче заявления предъявляют документ, удостоверяющий личность. 

2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа во внесении Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр:
- непредставление или неполное предоставление хозяйствующим субъектом документов, указанных в п. 2.4.2. настоящего Регламента; 
- представление хозяйствующим субъектом поддельных документов и/или заведомо недостоверных сведений;

- представление документов, не подтверждающих выполнение хозяйствующим субъектом условий, необходимых для включения в Реестр;

- отсутствие на момент подачи заявления действующего договора, в соответствии с которым осуществляется размещение Объекта, в силу его расторжения вследствие неисполнения условий договора и/или соглашения сторон. 

2.5.1. В случае отказа во внесении Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр в срок не позднее 10 рабочих дней с момента принятия заявления Заявителю направляется уведомление с указанием причин отказа. 
Отказ может быть обжалован Заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2.6. Заявитель вправе обратиться с письменным заявлением о выдаче выписки из Реестра. Максимальный срок подготовки выписки не должен превышать 5 рабочих дней.
2.7. Требования к удобству и комфорту мест исполнения муниципальной функции:
2.7.1. Прием заявлений от Заявителей ведется специалистом Комитета, ответственным за регистрацию корреспонденции, в приемной Комитета каб. № 317 (пл. Победы, 1, 3 этаж).
2.7.2. Местом исполнения муниципальной функции являются кабинеты Отдела №№ 466, 467 (пл. Победы, 1, 4 этаж), оснащенные организационной техникой, мебелью, образцами документов.
2.7.3. Рабочие места специалиста Комитета, ответственного за регистрацию корреспонденции и специалистов Отдела обеспечиваются необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стулом для приема Заявителя.
2.7.4. Места для ожидания приема Заявителей должны быть оборудованы стульями, обеспечивать возможность комфортного ожидания, сидя не менее трёх человек, обеспечены местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды заявителей.

2.7.5. Место для заполнения заявлений о включении Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр должно быть оборудовано столом, стулом, оснащено писчей бумагой и письменными принадлежностями, которые предоставляются на бесплатной основе, иметь нормативное искусственное и естественное освещение.

2.8. Муниципальная функция по внесению Объектов в Реестр и  последующему заключению Договора исполняется на бесплатной основе.
Раздел 3. Административные процедуры
3.1. Последовательность действий при исполнении муниципальной функции:
- прием и регистрация заявления с комплектом документов; 
- передача заявления с комплектом документов начальнику Отдела; 

- рассмотрение заявления начальником Отдела и назначение ответственного исполнителя;

- подготовка проекта заявки о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр, проекта уведомления об отказе во внесении Объекта в Реестр;

- подписание начальником Отдела заявки о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр, уведомления об отказе во внесении Объекта в Реестр, утверждение заявки о внесении (об отказе во внесении) Объекта в Реестр заместителем председателя Комитета, начальником управления экономического развития;
- размещение информации о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет;
- уведомление Заявителя об отказе во внесении Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр;

- подготовка проекта Договора и передача начальнику Отдела;
- проверка начальником Отдела проекта Договора, визирование и передача на подписание председателю Комитета;

- рассмотрение и подписание Договора председателем Комитета;
- приглашение Заявителя на подписание Договора;
- подписание Договора Заявителем, регистрация Договора в журнале учета и регистрации Договоров и выдача Заявителю одного экземпляра Договора;

- информирование МУП «Муниципальная собственность» о заключении Договора с субъектом предпринимательской деятельности;

- подшивка в дело пакета документов.
3.2. Прием и регистрация заявления с комплектом документов.

3.2.1. Основанием для начала действия является поступившее заявление от Заявителя, оформленное в соответствии с п. 2.4.1.1 настоящего Регламента, с установленным п. 2.4.2 настоящего Регламента комплектом документов.

3.2.2. Специалист Комитета, ответственный за регистрацию корреспонденции:

- проверяет состав документов в соответствии с перечнем, указанным в п. 2.4.2. настоящего Регламента, и правильность их составления;

- регистрирует поступившее заявление в день его получения путем внесения номера входящего документа, даты и времени подачи документов в системе электронного документооборота «Дело» (далее – СЭД «Дело»);

- оформляет расписку (приложение № 3 к настоящему Регламенту) о принятии заявления с пакетом документов и указанием даты выдачи готового результата;
- выдаёт расписку Заявителю. 

3.2.3. Максимальное время, затраченное на процедуру приема и регистрации заявления с комплектом документов, не должно превышать 10 минут.

3.3. Передача заявления с комплектом документов начальнику Отдела.

3.3.1. Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с комплектом документов. 

3.3.2. Специалист Комитета, ответственный за регистрацию корреспонденции, передает заявление с соответствующим комплектом документов начальнику Отдела (лицу, его замещающему) в день его получения.

3.3.3. Максимальное время, затраченное на процедуру передачи заявления с комплектом документов начальнику Отдела, не должно превышать 10 минут.
3.4. Рассмотрение заявления начальником Отдела и назначение ответственного исполнителя.

3.4.1. Основанием для начала действия является полученное зарегистрированное заявление с комплектом документов.

3.4.2. Начальник Отдела (лицо, его замещающее) рассматривает поступившее заявление, комплект документов, назначает специалиста Отдела, ответственного за внесение Объекта в Реестр (далее - ответственный исполнитель Отдела) и передает ему заявление с комплектом документов. 

3.4.3. Максимальное время, затраченное на процедуру рассмотрения заявления начальником Отдела и назначение ответственного исполнителя, не должно превышать 1 час.

3.5. Подготовка проекта заявки о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр, проекта уведомления об отказе во внесении Объекта в Реестр.

3.5.1. Основанием для начала действия является поступившее зарегистрированное с резолюцией начальника Отдела заявление с комплектом документов.


3.5.2. Ответственный исполнитель Отдела:


- рассматривает заявление, проверяет достоверность приложенных к заявлению документов; 

- в случае выявления неточной информации в представленных документах осуществляет выезд на место расположения Объекта для ее уточнения; 

- заполняет бланк заявки о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр (приложение № 5 к настоящему Регламенту), проект уведомления об отказе во внесении Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр (приложение № 4 к настоящему Регламенту) (только в случае отказа) с указанием оснований отказа;


- передает подготовленный бланк заявки о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр, проект уведомления об отказе во внесении Объекта в Реестр (только в случае отказа) на рассмотрение и подписание начальнику Отдела (лицу, его замещающему).


3.5.3. Максимальное время, затраченное на процедуру заполнения бланка заявки о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр, проекта уведомления об отказе во внесении Объекта в Реестр, не должно превышать 6 часов.


3.6. Подписание начальником Отдела заявки о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр, уведомления об отказе во внесении Объекта в Реестр, утверждение заявки о внесении (об отказе во внесении) Объекта в Реестр заместителем председателя Комитета, начальником управления экономического развития. 

3.6.1. Основанием для начала действия является полученный от ответственного исполнителя Отдела проект заявки о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр, проект уведомления об отказе во внесении Объекта в Реестр (только в случае отказа).


3.6.2. Начальник Отдела (лицо, его замещающее) рассматривает и подписывает заявку о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр, подписывает уведомление об отказе во внесении Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр (только в случае отказа), утверждает заявку о внесении (об отказе во внесении) Объекта в Реестр у заместителя председателя Комитета, начальника управления экономического развития (лица, его замещающего) и передает утвержденную заявку о внесении (об отказе во внесении) Объекта в Реестр или уведомление об отказе во внесении Объекта в Реестр специалисту Комитета, ответственному за регистрацию корреспонденции, для регистрации. 


3.6.3. Максимальное время, затраченное на процедуру подписания начальником Отдела заявки о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр, уведомления об отказе во внесении Объекта в Реестр (только в случае отказа), утверждение заявки заместителем председателя Комитета, начальником управления экономического развития и передачу утвержденной заявки, уведомления об отказе во внесении Объекта в Реестр (только в случае отказа), специалисту Комитета, ответственному за регистрацию корреспонденции, не должно превышать 10 минут.


3.7. Размещение информации о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет.

3.7.1. Основанием для начала действия является полученная специалистом Комитета, ответственным за регистрацию корреспонденции, заявка о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр, уведомление об отказе во внесении Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр (только в случае отказа).


3.7.2. Специалист Комитета, ответственный за регистрацию корреспонденции:


- регистрирует заявку о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр;

- извещает Заявителя об отказе во внесении Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр способом, указанным им в заявлении (только в случае отказа);

- направляет заявку с информацией о внесении (об отказе во внесении) Объекта в Реестр через программу СЭД «Дело» в МУ ЦИКТ для опубликования на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет.

Максимальное время, затраченное на регистрацию заявки о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр, уведомления об отказе во внесении Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр (только в случае отказа) в СЭД «Дело», извещение Заявителя об отказе во внесении Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр (только в случае отказа), направление информации о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр в МУ ЦИКТ, не должно превышать 1 час.


3.7.3. Директор МУ ЦИКТ:


- принимает заявку о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр;


- размещает полученную информацию на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет www.klgd.ru в разделе «Экономика», подразделе «Сфера торговли и услуг», блоке «Реестр нестационарных торговых объектов г. Калининграда».


Максимальное время, затраченное на размещение информации о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет, не должно превышать 30 минут.


3.8. Уведомление Заявителя об отказе во внесении Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр.


3.8.1. Основание для начала действия является подписанное начальником Отдела уведомление об отказе во внесении Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр. 


3.8.2. Специалист Комитета, ответственный за регистрацию корреспонденции:


- регистрирует уведомление об отказе во внесении Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр;

- отправляет Заявителю уведомление об отказе во внесении Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр, способом, указанным им в заявлении.

3.8.3. Максимальное время, затраченное на процедуру уведомления Заявителя об отказе во внесении Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр, составляет 1 час.


3.9. Подготовка проекта Договора и передача начальнику Отдела. 

3.9.1. Основанием для начала действия является внесение Объекта Заявителя в Реестр и отсутствие у него оформленного надлежащим образом права на земельный участок под Объектом.


3.9.2. Ответственный исполнитель Отдела:


- осуществляет расчет суммы оплаты по Договору на основании методики, утвержденной Решением окружного Совета депутатов Калининграда от 07.04.2010 № 82;


- готовит проект Договора;


- передает 2 экземпляра проекта Договора начальнику Отдела.

3.9.3. Максимальный срок, затраченный на процедуру подготовки проекта Договора и передачи начальнику Отдела, не должен превышать 1 рабочий день.


3.10. Проверка начальником Отдела проекта Договора, визирование и передача на подписание председателю Комитета.

3.10.1. Основанием для начала действия является полученные от ответственного исполнителя Отдела 2 экземпляра проекта Договора.


3.10.2. Начальник Отдела:


- проверяет правильность заполнения типовой формы Договора;


- визирует проект Договора;

- передает 2 экземпляра проекта Договора на подписание заместителю главы администрации, председателю Комитета (лицу, исполняющего его обязанности).


3.10.3. Максимальное время, затраченное на процедуру проверки начальником Отдела проекта Договора, визирование и передачу на подписание заместителю главы администрации, председателю Комитета (лицу, исполняющему его обязанности), не должно превышать 1 час.


3.11. Рассмотрение и подписание Договора председателем Комитета. 

3.11.1. Основанием для начала действия являются полученные заместителем главы администрации, председателем Комитета (лицом, исполняющим его обязанности) 2 экземпляра проекта Договора.


3.11.2. Заместитель главы администрации, председатель Комитета (лицо, исполняющее его обязанности) рассматривает и подписывает 2 экземпляра Договора в день их поступления и передает их помощнику председателя Комитета.


3.11.3. Помощник председателя Комитета в этот же день передает 2 экземпляра Договора специалисту Комитета, ответственному за регистрацию корреспонденции.


3.11.4. Максимальный срок, затраченный на рассмотрение, подписание 2 экземпляров Договора председателем Комитета и передачу специалисту Комитета, ответственному за регистрацию корреспонденции, не должен превышать 1 рабочий день.


3.12. Приглашение Заявителя на подписание Договора.


3.12.1. Основанием для начала действия является получение специалистом Комитета, ответственным за регистрацию корреспонденции, подписанных заместителем главы администрации, председателем Комитета (лицом, исполняющим его обязанности) 2 экземпляров Договора.


3.12.2. Специалист Комитета, ответственный за регистрацию корреспонденции:


- присваивает Договору номер;


- заверяет подпись заместителя главы администрации, председателя Комитета (лица, исполняющего его обязанности) печатью Комитета;


- передает 2 экземпляра Договора начальнику Отдела.

3.12.3. Начальник Отдела передает 2 экземпляра Договора ответственному исполнителю Отдела для приглашения Заявителя на подписание Договора;


3.12.4. Ответственный исполнитель Отдела приглашает по средствам связи, согласно имеющейся контактной информации (телефон, электронная почта, адрес и т.п.), Заявителя для подписания Договора и скрепления его печатью (только для юридических лиц).


3.12.5. Максимальное время, затраченное на присвоение номера Договору и приглашения Заявителя на подписание Договора, не должно превышать 1 час.


3.13. Подписание Договора Заявителем, регистрация Договора в журнале учета и регистрации Договоров и выдача Заявителю одного экземпляра Договора.


3.13.1. Основанием для начала действия является прибытие Заявителя (его представителя) для подписания Договора. 

3.13.2. Ответственный исполнитель Отдела:


- устанавливает личность Заявителя (его представителя), проверяет полномочия представителя Заявителя;


- предлагает Заявителю (его представителю) ознакомиться с содержанием Договора, подписать и скрепить его печатью (только для юридических лиц); 

- регистрирует Договор в журнале учета и регистрации Договоров;


- выдает Заявителю под роспись журнале учета и регистрации Договоров один экземпляр Договора. 


3.13.3. Максимальное время, затраченное на процедуру подписания Договора Заявителем, регистрацию Договора в журнале учета и регистрации Договоров и выдачу Заявителю одного экземпляра Договора, не должно превышать 40 минут.

3.14. Информирование МУП «Муниципальная собственность» о заключении Договора с субъектом предпринимательской деятельности.


3.14.1. Основанием для начала действия является факт заключения Договора с субъектом предпринимательской деятельности, у которого отсутствовали оформленные надлежащим образом права на земельный участок под Объектом.

3.14.2. Ответственный исполнитель Отдела:

- готовит проект уведомления руководителю МУП «Муниципальная собственность» о заключении Договора с субъектом предпринимательской деятельности;

- передает проект уведомления начальнику Отдела на подписание;

3.14.3. Начальник Отдела рассматривает, подписывает уведомление руководителю МУП «Муниципальная собственность» и передает специалисту Комитета, ответственному за регистрацию корреспонденции.

3.14.4. Специалист Комитета, ответственный за регистрацию корреспонденции:
- регистрирует уведомление руководителю МУП «Муниципальная собственность» в СЭД «Дело»;

- направляет уведомление в МУП «Муниципальная собственность» по почте (электронной почте, факсимильной связью);

- подшивает второй экземпляр уведомления в дело.


3.14.5. Максимальное время, затраченное на подготовку, подписание и направление уведомления в МУП «Муниципальная собственность» о заключении Договора с субъектом предпринимательской деятельности, не должно превышать 1 час.

3.15. Подшивка в дело пакета документов.


3.15.1. Основанием для начала действия является регистрация Договора в журнале учета и регистрации Договоров.


3.15.2. Ответственный исполнитель Отдела подшивает один экземпляр подписанного Заявителем Договора, заявление Заявителя с пакетом документов в номенклатурное дело.


3.15.3. Максимальное время, затраченное на процедуру подшивки в дело пакета документов, не должно превышать 10 минут.


3.16. Блок-схема исполнения муниципальной функции представлена в приложении № 6 к настоящему Регламенту.


3.17. Порядок прохождения документов по предоставлению муниципальной услуги представлен в приложении № 7 к настоящему Регламенту.


3.18. В случае обращения Заявителя с письменным заявлением о выдаче выписки из Реестра:


3.18.1. Начальник Отдела рассматривает поступившее заявление и назначает ответственного исполнителя для подготовки выписки из Реестра;


3.18.2. Ответственный исполнитель:


- готовит проект выписки из Реестра;


- передает проект выписки из Реестра начальнику Отдела.

3.18.3. Начальник Отдела проверяет правильность оформления выписки из Реестра, подписывает ее и передает специалисту Комитета, ответственному за регистрацию корреспонденции.
3.18.4. Специалист Комитета, ответственный за регистрацию корреспонденции:

- регистрирует выписку из Реестра в СЭД «Дело»;

- направляет (выдает) выписку из Реестра Заявителю способом, указанным им в заявлении;

- подшивает заявление Заявителя и копию выписки из Реестра в дело.


3.18.5. Максимальное время, затраченное на процедуру подготовки и направления (выдачи) выписки из Реестра, не должно превышать 4 часа.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, и принятием решений осуществляется заместителем председателя Комитета, начальником управления экономического развития. Указанное должностное лицо определяет периодичность осуществления текущего контроля.


По результатам контроля в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Специалист Комитета, ответственный за регистрацию корреспонденции, несет персональную ответственность за:


- несоблюдение сроков и порядка приема заявления с комплектом документов от Заявителя;


- неправильность оформления или невыдачу расписки Заявителю;


- несвоевременную регистрацию поступившего заявления от Заявителя и несвоевременную передачу его с комплектом документов начальнику Отдела;


- несвоевременное уведомление Заявителя об исполнении (об отказе в исполнении) муниципальной функции.


4.3. Специалист Отдела, ответственный за внесение Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр и заключение Договора, несет персональную ответственность за:


- несоблюдение порядка и сроков внесения Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр и заключения Договора, установленных Административным регламентом;


- недостоверность указанных в Реестре и/или Договоре сведений;


- неправильность оформления проекта заявки о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр, проекта Договора или проекта уведомления Заявителю об отказе во внесении в Реестр;

- неправильность начисления суммы оплаты по Договору. 


4.4. Начальник Отдела несет персональную ответственность за несоблюдение сроков исполнения муниципальной функции. 


4.5. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) Комитета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.


4.6. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются на основании соответствующих распорядительных документов администрации городского округа «Город Калининград» или Комитета.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых, квартальных, ежемесячных планов комитета экономики, финансов и контроля администрации городского округа «Город Калининград») и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции, или порядок выполнения отдельных административных процедур (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Заявителя.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц или муниципальных служащих


5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, специалистов (комитета, управления, отдела) в досудебном и судебном порядке.  


5.2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы) в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.

5.3. Заявители могут обжаловать действия или бездействие:


- специалистов Отдела - начальнику Отдела;


- начальника Отдела - заместителю председателя комитета экономики, финансов и контроля, начальнику управления экономического развития Комитета;


- заместителя председателя комитета экономики, финансов и контроля, начальника управления экономического развития Комитета, специалиста Комитета, ответственного за регистрацию корреспонденции - заместителю главы администрации, председателю комитета экономики, финансов и контроля администрации городского округа «Город Калининград»;


- заместителя главы администрации, председателя комитета экономики, финансов и контроля администрации городского округа «Город Калининград - главе администрации городского округа «Город Калининград».

Заявители также вправе обратиться с жалобой на действия или бездействие должностных лиц, специалистов к любому из вышеуказанных должностных лиц, в подчинении которого находится ответственное лицо (специалист) за исполнение муниципальной функции.


5.4. Заместитель главы администрации, председатель комитета экономики, финансов и контроля администрации городского округа «Город Калининград» проводит личный прием Заявителей.


При личном приеме Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема Заявителя. 


В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема Заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.5. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.


В исключительных случаях (в том числе необходимости направления запроса в другие организации о представлении дополнительных документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения) уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 календарных дней, уведомив в письменном виде Заявителя о продлении срока рассмотрения и его причинах.

5.6. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование структурного подразделения, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, телефон, почтовый адрес (либо электронный - если обращение направлено по электронной почте), по которому должен быть направлены ответ (уведомление о продлении срока ответа на обращение или его переадресацию), излагает суть обращения, свои доводы, ставит личную подпись и дату.


Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:


- основания, по которым Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;


- иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.


В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.


5.7. Должностное лицо, получившее обращение Заявителя, обеспечивает его объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение, в случае необходимости - с участием Заявителя.


По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в их удовлетворении. В адрес Заявителя в установленный срок направляется письменный ответ. 

Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица (специалистов), ответственного (ответственных) за действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции.


5.8. Если в письменном обращении не указана фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается.


При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, то соответствующее должностное лицо вправе оставить без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.


Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, заместитель главы администрации, председатель Комитета, управляющий делами администрации городского округа «Город Калининград» вправе принять решение о прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменном виде уведомляется Заявитель, направивший обращение.


5.9. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.


Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу.

5.10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Комитета администрации городского округа «Город Калининград», нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:


- по номерам телефонов, содержащимся на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» www.klgd.ru;

- на официальный сайт администрации городского округа «Город Калининград» www.klgd.ru и по электронной почте администрации городского округа «Город Калининград» cityhall@klgd.ru.


Сообщение Заявителей должно содержать следующую информацию:


- фамилию, имя, отчество, место жительства или пребывания;


- наименование структурного подразделения, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (специалиста) (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого нарушает права и законные интересы Заявителя;


- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);


- сведения о способе информирования Заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.


5.11. Письменное обращение Заявителя подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.

5.12. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц администрации городского округа «Город Калининград» в судебном порядке.


Заявление гражданами -    физическими лицами подается в районный суд общей юрисдикции по месту жительства Заявителя или по месту нахождения администрации городского округа «Город Калининград», должностного лица, решение, действие (бездействие) которого оспариваются. Заявитель вправе обратиться в суд в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.


Заявления юридических лиц и индивидуальных предпринимателей с жалобами на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в течение трех месяцев направляются в Арбитражный суд Калининградской области в порядке, предусмотренном Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации.

Приложение № 1 к Регламенту
ОБРАЗЕЦ
	
	Председателю комитета экономики, финансов и контроля администрации городского округа «Город Калининград»

____________Н.А._Петровой_____________________
(фамилия, инициалы)

от _____ Иванова И.И__- директора ООО «Черный кот» .
наименование и организационно-правовая форма хозяйствующего субъекта

контактный телефон___000-000____________________


	
	


Заявление


Прошу включить в реестр остановочных комплексов и иных объектов мелкорозничной торговли и/или услуг объект: ______________________________________ ________________________________Павильон_______________________________________





павильон, киоск 

_______________________________________________________________________________,

                    и /или остановочный комплекс и наименование остановочного пункта

расположенный по адресу: г. Калининград, ул. Строителей, д. 25 _______-____________________________,

Площадь территории под размещение ОМТ и/или остановочного комплекса (заявительно) _______________________________________________________________________________

Профиль торговли___продукты питания___________________________________________

Приложение:

	№
п/п
	Документы
	Кол-во листов

	1
	копии договоров, в соответствии с которыми осуществлялось размещение Объекта со всеми изменениями и дополнениями;


	5

	2
	копии документов, подтверждающих приобретение хозяйствующим субъектом Объекта (договор купли-продажи, договор на изготовление, акт ввода в эксплуатацию или иные документы, подтверждающие право  собственности хозяйствующего субъекта на Объект);
	4

	3
	для индивидуальных предпринимателей – копия свидетельства о регистрации в качестве предпринимателя без образования юридического лица;


	-

	4
	для юридических лиц – копия учредительных документов и свидетельство о государственной регистрации. 
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О принятом решении прошу уведомить меня:

· по почте по адресу ______ул. Строителей, 25_________________________  или

·  по электронной почте _________________________________________________  или

·  при личном обращении________________________________________________
«01» октября  2010г.                 _________________       ______И.И.Иванова_____
                                                                 (личная подпись)                        (инициалы, фамилия)

Печать

Приложение № 2 к Регламенту
	
	Председателю комитета экономики, финансов и контроля администрации городского округа «Город Калининград»

________________________________________

(фамилия, инициалы)

от ______________________________________

наименование и организационно-правовая форма хозяйствующего субъекта

контактный телефон_______________________

_________________________________________


Заявление


Прошу включить в реестр остановочных комплексов и иных объектов мелкорозничной торговли и/или услуг объект: ______________________________________ ________________________________________________________________________________





павильон, киоск 

_______________________________________________________________________________,

                    и /или остановочный комплекс и наименование остановочного пункта

расположенный по адресу: г. Калининград, _______-____________________________,

Площадь территории под размещение ОМТ и/или остановочного комплекса (заявительно) _______________________________________________________________________________

Профиль торговли_______________________________________________________________

Приложение:

	№
п/п
	Документы
	Кол-во листов

	1
	копии договоров, в соответствии с которыми осуществлялось размещение Объекта со всеми изменениями и дополнениями;


	

	2
	копии документов, подтверждающих приобретение хозяйствующим субъектом Объекта (договор купли-продажи, договор на изготовление, акт ввода в эксплуатацию или иные документы, подтверждающие право  собственности хозяйствующего субъекта на Объект);
	

	3
	для индивидуальных предпринимателей – копия свидетельства о регистрации в качестве предпринимателя без образования юридического лица;


	

	4
	для юридических лиц – копия учредительных документов и свидетельство о государственной регистрации. 


	


О принятом решении прошу уведомить меня:

· по почте по адресу ____________________________________________________  или

·  по электронной почте _________________________________________________  или

·  при личном обращении________________________________________________
«____» ____________20__г.     _________________            ______________________

                                                                                      (личная подпись)                                         (инициалы, фамилия)

Печать

Приложение № 3 к Регламенту
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА

 «ГОРОД КАЛИНИНГРАД» 

КОМИТЕТ ЭКОНОМИКИ, ФИНАНСОВ И КОНТРОЛЯ

УПРАВЛЕНИЕ ЭКОНОМИЧЕСКОГО РАЗВИТИЯ

ОТДЕЛ ПОТРЕБИТЕЛЬСКОГО РЫНКА

236040, г. Калининград областной, пл. Победы,1 тел.(4012) 92-32-31, 92-32-30,

факс (4012) 92-32-31  E-mail: anikushina@klgd.ru   Internet: www.klgd.ru  

Руководителю

Наименование субъекта предпринимательской деятельности

РАСПИСКА №____

в приеме документов на внесение в реестр нестационарных торговых объектов

	№
п/п
	Документы
	Отметка о наличии
	Кол-во листов

	1
	Заявление
	
	

	2
	 копии договоров, в соответствии с которыми осуществлялось размещение Объекта со всеми изменениями и дополнениями;


	
	

	3
	копии документов, подтверждающих приобретение хозяйствующим субъектом Объекта (договор купли-продажи, договор на изготовление, акт ввода в эксплуатацию или иные документы, подтверждающие право  собственности хозяйствующего субъекта на Объект);
	
	

	4
	для индивидуальных предпринимателей – копия свидетельства о регистрации в качестве предпринимателя без образования юридического лица;


	
	

	5
	для юридических лиц – копия учредительных документов и свидетельство о государственной регистрации. 


	
	


Итого: _____ документов на ______ листах.

Документы представлены заявителем на приеме «____» __________20___г.

_____________________________________________________________________

(Должность, Ф.И.О., подпись лица, принявшего заявление и выдавшего уведомление)

Входящий номер регистрации заявления №____от «____»_________20__г.

Срок внесения объекта в Реестр до  «____» ___________20__г.
Срок подписания договора до  «____» ___________20__г.

Приложение № 4 к Регламенту
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА

 «ГОРОД КАЛИНИНГРАД» 

КОМИТЕТ ЭКОНОМИКИ, ФИНАНСОВ И КОНТРОЛЯ

УПРАВЛЕНИЕ ЭКОНОМИЧЕСКОГО РАЗВИТИЯ

ОТДЕЛ ПОТРЕБИТЕЛЬСКОГО РЫНКА

236040, г. Калининград областной, пл. Победы,1 тел.(4012) 92-32-31, 92-32-30,

факс (4012) 92-32-31  E-mail: anikushina@klgd.ru   Internet: www.klgd.ru  

«___»_____________201__г.






№ ____
Руководителю____________________________________________
________________________________________________________________________

Уведомление об отказе
о внесении в реестр остановочных комплексов и иных объектов мелкорозничной торговли и/или услуг

Комитет экономики, финансов и контроля администрации городского округа «Город Калининград» рассмотрев Ваше заявление от «___»_______2010 №___ сообщает об отказе о внесении в реестр остановочных комплексов и иных объектов мелкорозничной торговли и/или услуг
__________________________________________________________________,

(павильон, киоск, остановочный комплекс)

расположенный по адресу г. Калининград, _____________________________,

на основании того, что______________________________________________

__________________________________________________________________

(указать причину: неполное или недостоверное представление документов, отсутствие действующего договора или др.)
____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Должность / Подпись
Ф.И.О. исполнителя

Телефон исполнителя
Приложение № 5 к  Регламенту
Заявка

на обновление информации на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет

	Отдел потребительского рынка управления экономического развития комитета экономики, финансов и контроля

	(название структурного подразделения)

	

	Прошу произвести изменение в составе информации, размещенной 

	в разделе /подразделе
	Сфера торговли и услуг/Информация

	
	(наименование раздела, подраздела)

	официального сайта администрации городского округа «Город Калининград».

	

	№ п/п
	Перечень информации
	Добавить
	Заменить
	Удалить

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	

	(ФИО должностного лица, ответственного за подготовку информационных материалов)

	Тел.


(контактный телефон)

Отсутствие конфиденциальной информации и сведений, содержащих

государственную тайну, подтверждаю.

	Начальник отдела

потребительского рынка
	
	

	
	(подпись)
	


 «____» ____________ 20___г.

	Приложение:
	Бумажные документы на
	
	листах

	
	Электронные копии в
	
	файле

	
	Наименование файла, путь размещения на сетевом ресурсе:
	
	


	"____"_________________20__ г.

Дата и время получения информации для размещения на сайте
	Отметка ответственного за размещение информации о соответствии информации техническим требованиям 


Отметка об исполнении

	Дата размещения информации
	№ заявки
	Ф.И.О. исполнителя
	Подпись

	
	
	
	


Приложение к заявке 

	Реестр нестационарных торговых объектов в г.Калининграде
 

	№п/п
	дата и
номер заявления
	наименование и организационно-правовая форма хозяйствующего субъекта 

	 ф.и.о. руководителя
	дата приобретения (реконструкции, установки) ОМТ, ост. комплекса
	месторасположение
	тип объекта
	торговая
площадь
	профиль
деятельности
	конт. телефон

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение к заявке

Информация об отказе во внесении в Реестр

	№ п/п
	Дата и номер заявления
	Наименование  и организационно- правовая форма хозяйствующего субъекта
	Тип объекта
	месторасположение
	Причина отказа

	
	
	
	
	
	




Приложение № 6 к Регламенту
Блок – схема 

исполнения муниципальной функции по внесению в реестр нестационарных торговых объектов
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Приложение № 7 к Регламенту

Порядок прохождения документов 

для внесения нестационарного торгового объекта в реестр и последующего заключения договора на право размещения с субъектами предпринимательской деятельности, не имеющими договора на право аренды городских земель
	№ п/п
	Процедура
	Участники
	Длительность
	День начала исполнения регламента

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Прием и регистрация заявления с комплектом документов.


	Специалист Комитета, ответственный за регистрацию корреспонденции
	С 09-00 

до 18-00
	1 день

	2.
	Передача заявления с комплектом документов начальнику Отдела.
	Специалист Комитета, ответственный за регистрацию корреспонденции,
Начальник Отдела
	1 рабочий день
	1 день

	3.
	Рассмотрение заявления начальником Отдела и назначение ответственного исполнителя.
	Начальник Отдела
	1 рабочий день
	1 день

	4.
	Подготовка проекта заявки о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр, проекта уведомления об отказе во внесении Объекта в Реестр.
	Ответственный исполнитель Отдела,
Начальник Отдела
	2 рабочих дня
	2 день

	5.
	Подписание начальником Отдела заявки о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр, уведомления об отказе во внесении Объекта в Реестр, утверждение заявки о внесении (об отказе во внесении) Объекта в Реестр заместителем председателя Комитета, начальником управления экономического развития.
	Начальник Отдела,
Заместитель председателя Комитета, начальник управления экономического развития
	1 рабочий день
	4 день

	6.
	Размещение информации о внесении (об отказе во внесении) Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет.
	Специалист Комитета, ответственный за регистрацию корреспонденции, 
Директор МУ ЦИКТ
	1 рабочий день
	5 день

	7.
	Уведомление Заявителя об отказе во внесении Объекта хозяйствующего субъекта в Реестр.
	Специалист Комитета, ответственный за регистрацию корреспонденции
	1 рабочий день
	5 день

	1
	2
	3
	4
	5

	8.
	Подготовка проекта Договора и передача начальнику Отдела.
	Ответственный исполнитель Отдела,

Начальник Отдела
	5 рабочих дней
	6 день

	9.
	Проверка начальником Отдела проекта Договора, визирование и передача на подписание председателю Комитета.
	Начальник Отдела
	1 рабочий день
	11 день

	10.
	Рассмотрение и подписание Договора председателем Комитета.
	Председатель Комитета, Помощник председателя Комитета
	1 рабочий день
	12 день

	11.
	Приглашение Заявителя на подписание Договора. 
	Специалист Комитета, ответственный за регистрацию документов, Начальник Отдела, Ответственный исполнитель Отдела
	1 рабочий день
	13 день

	12.
	Подписание Договора Заявителем, регистрация Договора в журнале учета и регистрации Договоров и выдача Заявителю одного экземпляра Договора.
	Ответственный исполнитель Отдела
	1 рабочий день
	14 день

	13.
	Информирование МУП «Муниципальная собственность» о заключении Договора с субъектом предпринимательской деятельности. 
	Ответственный исполнитель Отдела,

Начальник Отдела
	1 рабочий день
	14 день

	14.
	Подшивка в дело пакета документов.
	Ответственный исполнитель Отдела
	1 рабочий день
	15 день


Всего: 15 рабочих дней.

Подшивка в дело
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Рассмотрение заявления начальником Отдела назначение ответственного исполнителя



Ответственный

исполнитель

- рассматривает заявление, проверяет достоверность приложенных к заявлению документов; 

- в случае выявления неточной информации в представленных документах организует выезд на место для ее уточнения; 

-заполняет бланк заявки о внесении в Реестр (приложение №4) или проект уведомления об отказе во внесении в Реестр (приложение № 3) с указанием причин отказа;

- передает подготовленную заявку о внесении в Реестр или проект уведомления об отказе во внесении в Реестр на рассмотрение и подписание начальнику Отдела (либо лицу, его замещающему).

Уведомление об отказе о внесении  в Реестр

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может быть:

 - предоставление хозяйствующим субъектом поддельных документов и/или заведомо недостоверных сведений;

- отсутствие на момент подачи заявления действующего договора в соответствие с которым осуществляется размещение нестационарного торгового объекта в силу его расторжения вследствие неисполнения условий договора и/или соглашения сторон. 

Оформление бланка заявки о внесении в Реестр

Передача подготовленной заявки о внесении в Реестр или проект уведомления об отказе во внесение в Реестр на рассмотрение и подписание начальнику Отдела (либо лицу, его замещающему) 

Подписание начальником Отдела
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Подготовка проекта договора

Расчет суммы оплаты по договору

Внесение данных, предусмотренных типовой формой

Визирование проекта договора начальником Отдела

Проект договора

Подписание проекта Договора председателем Комитете

Постановка печати Комитета специалистом Комитета, ответственным за регистрацию документов

Специалист МУ ЦИКТ:

- принимает заявку о внесении в Реестр

- размещает на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград»

Регистрация заявки или уведомления об отказе в Комитете и передача  для опубликования в  МУ ЦИКТ

Уведомление получателя услуги о результате предоставления муниципальной услуги способом, указанным им в заявлении или об отказе во внесении в Реестр 

Передача начальником Отдела ответственному исполнителю для приглашения Заявителя 
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Получатель муниципальной услуги

Прием заявления с комплектом документов



- копии договоров, в соответствии с которыми осуществлялось размещение Объекта, со всеми изменениями и дополнениями;

- копии документов, подтверждающих приобретение хозяйствующим субъектом Объекта (договор купли-продажи, договор на изготовление, акт ввода в эксплуатацию или иные документы, подтверждающие право собственности хозяйствующего субъекта на Объект);

- для индивидуального предпринимателя - копия свидетельства о регистрации в качестве предпринимателя без образования юридического лица;

- для юридического лица - копии учредительных документов и свидетельства о государственной регистрации юридического лица.

Физическое лицо при подаче заявления предъявляет документ, удостоверяющий личность.

Специалист Комитета

Проверка состава документов, правильность их составления

Регистрация поступившего заявления

Оформление расписки о принятии документов с указанием даты выдачи готового результата

Передача специалистом Комитета комплекта документов начальнику отдела
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Ответственный исполнитель приглашает  Заявителя на заключение Договора.

Подписание Договора 

Заявителем

Ознакомление Заявителя с содержанием Договора

Регистрация Договора в журнале регистрации  и Передача второго экземпляра Договора 



Передача второго экземпляра Договора Заявителю

Уведомление МУП «Муниципальная собственность» о заключении Договора с субъектом предпринимательской деятельности








