
Администрация Сорочинского городского округа Оренбургской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ОТ / б'-S?

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Выдача 
разрешения на право организации розничного 
рынка»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
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», руководствуясь статьями 32, 35, 40 Устава
муниципального образования Сорочинский городской округ Оренбургской 
области, администрация Сорочинского городского округа Оренбургской области 
постановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» согласно 
приложению.

2. Признать утратившими силу:
2.1. Постановление администрации Сорочинского городского округа

Оренбургской области от 31.05.2018 № 857-п «Об утверждении
административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача 
разрешения на право организации розничного рынка»;

2.2. Постановление администрации Сорочинского городского округа 
Оренбургской области от 09.11.2018 № 1788-п «О внесении изменений в 
постановление администрации Сорочинского городского округа Оренбургской 
области от 31.05.2018 № 857-п «Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право 
организации розничного рынка»;

2.3. Постановление администрации Сорочинского городского округа 
Оренбургской области от 06.12.2019 № 2044-п «О внесении изменений в 
постановление администрации Сорочинского городского округа Оренбургской 
области от 31.05.2018 № 857-п «Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право 
организации розничного рынка»;

2.4. Постановление администрации Сорочинского городского округа 
Оренбургской области от 20.05.2021 № 709-п «О внесении изменений в



постановление администрации Сорочинского городского округа Оренбургской 
области от 31.05.2018 № 857-п «Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право 
организации розничного рынка»;

2.5. Постановление администрации Сорочинского городского округа 
Оренбургской области от 15.09.2022 № 1314 «О внесении изменений в 
постановление администрации Сорочинского городского округа Оренбургской 
области от 31.05.2018 № 857-п «Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право 
организации розничного рынка».

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы 
администрации городского округа по экономике и управлению имуществом 
Павлову Е.А.

3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования в 
информационном бюллетене «Сорочинск официальный» и подлежит размещению 
на Портале муниципального образования Сорочинский городской округ 
Оренбургской области в сети «Интернет» (http://sorochinsk56.ru).

Глава муниципального образования
Сорочинский городской округ Т.П. Мелентьева

http://sorochinsk56.ru


Приложение
к постановлению администрации 
Сорочинского городского 
округа Оренбургской области 
от /У- /?

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на право организации розничного рынка»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на право организации розничного рынка» (далее - 
Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) 
определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки 
и последовательность административных процедур (действий) администрации 
Сорочинского городского округа Оренбургской области.

Предметом регулирования настоящего Административного регламента 
яеляются отношения, возникающие между заявителями, администрацией 
Сорочинского городского округа и многофункциональным центром 
предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) (при 
наличии соглашений о взаимодействии, заключенных между МФЦ и органами 
местного самоуправления (далее - соглашение о взаимодействии) в связи с 
выдачей разрешения на право организации розничного рынка, продлением срока 
действия разрешения, его переоформлением.

2. Круг заявителей

2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются 
юридические лица, зарегистрированные в установленном законодательством 
Рсд/дийской Федерации порядке, которым принадлежат объект или объекты 
недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предлагается 
организация розничного рынка (далее - заявитель).

.,,.■2.2. От имени заявителей могут выступать их представители, имеющие 
пр во в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу 
населения их в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - представитель).

3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с 
вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам 

заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого 
уполномоченным органом (далее - профилирование), а также результата, за 

предоставлением которого обратился заявитель

3.1. Анкетирование заявителя (предъявление заявителю перечня вопросов и 
ис ерпывающего перечня вариантов ответов на указанные вопросы) в целях 



определения варианта муниципальной услуги, соответствующего признакам 
заявителя, не проводится.

3.2. Заявителю представляется полная и достоверная информации о 
требованиях к заявителю и действиях, которые заявитель должен совершить для 
получения муниципальной услуги.

3.3. Способ обращения за получением муниципальной услуги и получения 
результата предоставления муниципальной услуги выбирается заявителем 
самостоятельно.

3.4. Информирование заявителей по вопросам предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе 
предоставления указанных услуг осуществляется:

- в уполномоченном органе;
- в МФЦ;
- в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет:
на официальном сайте администрации http://sorochinsk56.ru;
на официальном портале МФЦ - http://sorochinsk56.ru;
в федеральной государственной информационной системе «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - 
федеральный реестр);

'в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал 
государственных и муниципальных услуг, Единый портал) 
hPoV/www.gosuslugi.ru;

- на информационных стендах, расположенных в местах предоставления 
муниципальной услуги, в том числе на информационных стендах, расположенных 
в МФЦ.

3.5. На официальном сайте администрации http://sorochinsk56.ru, на 
официальном портале МФЦ, в федеральном реестре и на Едином портале, 
размещается следующая информация:

а) перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 
опубликования);

б) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов (в том 
числе формы заявлений, используемых при предоставлении муниципальной 
ус.-^ти), а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по 
собственной инициативе;

в) круг заявителей;
г) порядок, способы и сроки предоставления муниципальной услуги;

ч д) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок 
предоставления документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги;

е) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги;

ж) досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и 
решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной

http://sorochinsk56.ru
http://sorochinsk56.ru
hPoV/www.gosuslugi.ru
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услуги;
з) сведения о почтовом адресе, телефонах, адресе официального сайта и 

адресе электронной почты должностных лиц, органа предоставляющего 
муниципальную услугу, и МФЦ, осуществляющих оказание данной 
му -иципальной услуги.

1Ч, 3.6. Информирование по порядку, срокам, процедурам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе о документах, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, обязательных для предоставления 
заявителем, и документах, получение которых производится без участия 
зая.^теля, о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется 
должностными лицами уполномоченного органа, МФЦ на личном приеме, по 
телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращение в 
электронном виде в порядке консультирования.

3.7. Информирование осуществляется в следующих формах:
- индивидуальное личное консультирование;
- индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте);
- индивидуальное консультирование по телефону;
- публичное информирование.
а) индивидуальное личное консультирование:
Для консультаций, предоставляемых непосредственно в день обращения 

за.' Жителя, время ожидания в очереди для получения консультации о процедуре 
пр-’оставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 
Консультирование заявителя проводится специалистами уполномоченного органа 
в приемное время. Продолжительность приема граждан у специалистов не должна 
превышать 15 минут.

- В случае если для подготовки устного ответа на запрос заявителя 
(консультирование) требуется более продолжительное время, специалист 
предлагает заявителю обратиться с запросом в письменном виде, либо назначает 
иное время для консультирования.

Ответ на устное обращение, поступившее на личном приеме, с согласия 
заявителя дается устно в ходе личного приема, если изложенные в устном 
обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют 
до>\.лнительной проверки, в остальных случаях дается письменный ответ по 
существу поставленных в обращении вопросов в сроки, установленные 
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»;

В ходе личного консультирования гражданин вправе обратиться с 
щЗ'сменным обращением. Ответ на обращение заявителя отправляется по почте в 
аГ'-'л6 заявителя в письменной форме либо по электронной почте на электронный 
адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня 
регистрации обращения.

б) индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте):
При индивидуальном консультировании по почте (электронной почте) ответ 

нг обращение направляется заявителю в форме электронного документа по адресу 
электронной почты, указанному в обращении, поступившем в форме 
электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному 
в обращении, поступившем в письменной форме, в срок, не превышающий 30 
календарных дней, со дня регистрации соответствующего обращения.

ЧО’



i о
.г в) индивидуальное консультирование по телефону:

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы 
дсдашостных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

,;! . При ответах на телефонные звонки должностные лица подробно и в 
ве:'ивой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 
От^ет на телефонный звонок должен содержать исчерпывающую информацию о 
наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве 
должностного лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно 
превышать 10 минут.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, 
сщр-р.стоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок 
переводится на другое должностное лицо или гражданину сообщается 
телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию или 
предлагается изложить суть обращения в письменной форме.

г) публичное информирование осуществляется путем размещения 
информационных материалов:

- на стендах в местах предоставления муниципальной услуги;
- в средствах массовой информации;
- на официальном сайте Администрации Сорочинского городского округа;
- на официальном портале МФЦ;
- в федеральном реестре;

на Едином портале.
3.8. На информационных стендах в помещениях предназначенных для 

приема граждан, размещаются:
- текст Административного регламента с приложениями;
- перечень категорий получателей муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

уеЛуги;
’ - формы заявлений для заполнения, образцы оформления документов,

необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к их 
оформлению;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц;

- сведения о местонахождении, графиках работы, номерах справочных 
те. 1фонов органов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

3.9. Консультации в объеме, предусмотренном настоящим 
Административным регламентом, предоставляются должностными лицами (в 
рабочее время в течение всего срока предоставления муниципальной услуги), в 
дни . часы работы органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Все консультации, справочная информация, формы документов 
предоставляются бесплатно.

3.10. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной 
информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной 
ус уги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ.

Информацию о месте нахождения и графике работы, контактных телефонах, 
адресах электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, об адресе

>ед>



or '; лального сайта Администрации Сорочинского городского округа, МФЦ 
мсу'Но получить:

- на официальном сайте Администрации Сорочинского городского округа в 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

1 - в федеральном реестре;
" - на Едином портале;

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги;

- при личном обращении заявителя;
- при обращении в письменной форме, в форме электронного документа;
- по телефону.
3.11. На официальном сайте Администрации Сорочинского городского 

округа, в федеральном реестре, на Едином портале размещению подлежит 
следующая справочная информация:

место нахождения и график работы уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ;

- справочные телефоны уполномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу;

_ адрес официального сайта, адреса электронной почты и (или) формы 
обратной связи уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную, 
усдугу в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Справочная информация размещается на информационном стенде или иных 
источниках информирования, которые оборудованы в доступном для заявителей 
месте предоставления муниципальной услуги, максимально заметны, хорошо 
просматриваемы и функциональны.

На официальном сайте органа местного самоуправления, кроме справочной 
информации размещается текст Административного регламента, перечень 
нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 
услуги, информация о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений, 
действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления 
муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги
»И *

4.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на право 
организации розничного рынка».

•ц 4.2. Муниципальная услуга носит заявительный порядок обращения.

. . 5. Наименование органа, предоставляющего
< . муниципальную услугу

5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
администрацией Сорочинского городского округа Оренбургской области (далее - 
Уполномоченный орган).

6. Результат предоставления муниципальной услуги

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача разрешения на право организации розничного рынка (приложение



№ 2 л настоящему Административному регламенту);
- уведомление о выдаче (продлении, переоформлении) разрешения на право

организации розничного рынка (приложение № 3 к настоящему
Административному регламенту);

- выдача копии, дубликата разрешения на право организации розничного 
рьшка;

-уведомление об отказе в предоставлении услуги (приложение № 4 к 
настоящему Административному регламенту);

,П! - выдача исправленного документа при допущении технической ошибки.
Решение о предоставлении разрешения или об отказе в его предоставлении, 

оформляется соответствующим правовым актом.
Реестровая модель учета результатов предоставления муниципальной 

услуги не предусмотрена.
Наименование информационной системы, в которой фиксируется факт 

получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги 
является:

автоматизированная система электронного документооборота 
Уполномоченного органа (далее - АСЭД);

автоматизированная информационная система многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - АИС 
МФЦ);

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
(w4vw.gosuslugi.ru).

Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 
обеспечивается по его выбору возможность получения:

1) в случае подачи заявления в электронной форме через Портал:
- электронного документа, подписанного уполномоченным должностным 

лицом с использованием квалифицированной электронной подписи;
- документа на бумажном носителе в МФЦ, направленного органом 

(организацией), подтверждающего содержание электронного документа;
2) в случае подачи заявления через МФЦ (при наличии Соглашения о 

взаимодействии):
' - электронного документа, подписанного уполномоченным должностным

лицом с использованием квалифицированной электронной подписи;
- документа на бумажном носителе в МФЦ, направленного органом 

(организацией), подтверждающего содержание электронного документа;
3) в случае подачи заявления лично в орган (организацию):

:1 - электронного документа, подписанного уполномоченным должностным
ли см с использованием квалифицированной электронной подписи;

- документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание 
электронного документа, непосредственно в органе (организации). Результат 
предоставления муниципальной услуги может быть получен заявителем лично на 
бумажном носителе, в электронном виде по адресу электронной почты заявителя 
либо в личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг.

7. Срок предоставления муниципальной услуги

7.1 Максимальный срок предоставления муниципальной услуги исчисляется 

w4vw.gosuslugi.ru


со г ... регистрации заявления, документов и (или) информации, необходимых для 
пр доставления муниципальной услуги, зависит от подуслуги и составляет:

выдача или отказ в выдаче разрешения на право организации розничного 
рь а - не более 30 календарных дней со дня поступления заявления и 
пр латаемых к нему документов;

продление или отказ в продлении разрешения на право организации 
розничного рынка - не более 15 календарных дней со дня поступления заявления;

переоформление или отказ в переоформлении разрешения на право 
организации розничного рынка - не более 15 календарных дней со дня 
поступления надлежащим образом оформленного заявления и прилагаемых к 
нему документов;

выдача копии, дубликата разрешения на право организации розничного 
рынка или отказ в выдаче копии, дубликата разрешения на право организации 
розничного рынка - не более 3 рабочих дней со дня поступления заявления.

В случае, если документы и (или) информация, необходимые для 
пр т оставления муниципальной услуги, поданы заявителем в МФЦ (при наличии 
сс ашения о взаимодействии), то срок предоставления муниципальной услуги 
(получения итоговых документов), исчисляется со дня регистрации заявления в 
уполномоченном органе.

В случае, если документы и (или) информация, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем с использованием 
Емкого портала, считается день, когда статус заявления муниципальной услуги 
в форме электронного документа в личном кабинете заявителя на Едином 
портале обновляется до статуса «принято».

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

порядке досудебного

муниципальные услуги, 
служащих, работников 

информационной

а также 
размещается 

системе

их должностных лиц, 
в федеральной 

«Федеральный реестр

8.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников 
официального опубликования), информация о 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органов, 
предоставляющих
муниципальныхэедогс дарственной
государственных и муниципальных услуг (функций)», на ЕПГУ, на сайте органа 
местного самоуправления.

Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня 
не гативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 
услуги, на своем официальном сайте, а также в соответствующем разделе 
федерального реестра, на ЕПГУ.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и 
информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и 

документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, 
так как они подлежат представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия



■ 9.1. Для получения муниципальной услуги заявитель оформляет заявление 
(запрос) согласно приложению № 1 к настоящему Административному
регламенту и представляет:

копию документа, удостоверяющего личность заявителя (подлинник для 
оз комления);

копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, 
если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) (подлинник 
для ознакомления);

копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в 
случае, если верность копий не удостоверена нотариально);

разрешение на право организации розничного рынка (для выдачи копии 
разрешения).

9.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
государственных и муниципальных услуг:

выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, 
вкзйочающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом 
органе по месту нахождения юридического лица;

- документ, подтверждающий право на объект или объекты недвижимости, 
рассоложенные на территории, в пределах которой предполагается организовать 
рынок.

Заявитель вправе представить указанные в пункте 9.2 Административного 
регламента документы самостоятельно. Непредставление заявителем указанных 
документов не является основанием для отказа в предоставлении услуги.

9.3. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной 
услуги и предоставить документы следующими способами:

посредством личного обращения в Уполномоченный орган;
почтовым отправлением в Уполномоченный орган (с описью вложения и 

уведомлением о вручении);
через МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии);
в электронном виде через Единый портал (при наличии технической 

возможности).
9.4. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги 

посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством 
заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной 
пс дачи заявления в какой-либо иной форме.

В случае направления заявления посредством Единого портала сведения из 
документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, проверяются 
при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и 
аутентификации (далее - ЕСИА).

9.5. В заявлении также указывается один из следующих способов 
направления результата предоставления муниципальной услуги:

в форме электронного документа в личном кабинете на Едином портале;
на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре.
9.6. В случае, если заявление подается представителем, дополнительно 



предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя 
действовать от имени заявителя.

У В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдан 
юг .ическим лицом - должен быть подписан усиленной квалифицированной 
эл ?ронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдан 
нотариусом - должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной 
подписью нотариуса, в иных случаях - подписанный простой электронной 
ПОДПИСЬЮ.

,н<‘ 9.7. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 9.1 
Административного регламента, направляются (подаются) в Уполномоченный 
орган в электронной форме путем заполнения формы запроса через личный 
кабинет на Едином портале.

9.8. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя:

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

9.8.2. представления документов и информации, которые в соответствии с 
негативными правовыми актами Российской Федерации и Оренбургской 
о^йГсти, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов 
местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и 
органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ;

9.8.3. представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
пре, .оставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления 
о предоставлении муниципальной услуги;

! наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 
документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 
дс ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
пр1''оставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
кс-м лект документов;

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

. выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного 
иХи противоправного действия (бездействия) должностного лица 
Уполномоченного органа, служащего, работника МФЦ, работника организации, 
пр дусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в

■ »е;в
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письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, 
ру ^водителя многофункционального центра при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся 
из мнения за доставленные неудобства;

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

н; Ю. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

10.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются:

м уведомление подано в орган муниципальной власти, орган местного 
самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 
предоставление услуги;

' ' неполное заполнение полей в форме уведомления, в том числе в 
интерактивной форме уведомления на ЕПГУ;

представление неполного комплекта документов, необходимых для 
предоставления услуги;

представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой; 
представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления 

текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 
объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 
пр ' оставления услуги;

документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в 
электронной форме с нарушением установленных требований;

выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 
6 ..преля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания 
действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, 
сс тасования или подготовки документа Уполномоченным органом, а также 
прадлить срок исполнения заявления, обратившись с соответствующим 
заявлением в Уполномоченный орган либо МФЦ.

Уполномоченный орган, принявший решение об отказе в регистрации 
за.” . ления, обязан незамедлительно проинформировать заявителя о принятом 
решении с указанием оснований принятия данного решения.

Решение об отказе в приеме документов подписывается уполномоченным 
должностным лицом и выдается заявителю с указанием причин отказа.

Решение об отказе в приеме документов по запросу, поданному в 
эл ктронной форме через Портал, подписывается уполномоченным должностным 

ед.
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Л!?зт:1 с использованием квалифицированной электронной подписи и 
направляется заявителю через Портал не позднее следующего рабочего дня с 
даты принятия решения об отказе в приеме документов.

;е 11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги

11.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 
услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

11.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
отсутствие права на объект или объекты недвижимости, расположенные в

пределах территории, на которой предполагается организовать розничный рынок, 
в соответствии с утвержденным планом, предусматривающим организацию 
розничных рынков на территории Оренбургской области (далее - план);

несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, 
принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается 
организовать по плану;

(I подача заявления с нарушением требований, установленных частями 1 и 2 
статьи 5 Федерального закона от 30.12.2006 № 271-ФЗ, а также документов, 
содержащих недостоверные сведения.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует 
пс горному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги 
псслз устранения причины, послужившей основанием для отказа.

12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
А1униципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных 

федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами

12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

•ин 13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса 
.и-, о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги

13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
пг - оставлении муниципальной услуги и при получении результата 
го доставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или 
М/ ’ офункциональном центре составляет не более 15 минут.

14. Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги

14.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 
в Уполномоченном органе составляет 1 рабочий день со дня получения заявления 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых 



для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 10.1. настоящего 
Административного регламента, Уполномоченный орган не позднее рабочего дня, 
следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, направляет заявителю либо его 
представителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные 
услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 
ноуслуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных 

объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов

15.1. Местоположение административных зданий, в которых 
осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления 
муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки 
зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

•,с- В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле 
зд»з ля (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи 
документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного 
транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата 
не взимается.

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке 
(пдруовке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для 
бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, 
а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством 
Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и 
(или) детей-инвалидов.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 
передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в 
которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, 
поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, 
ий$ми специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 
за. нодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

,аш Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 
соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

J к Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
оснащаются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи;
туалетными комнатами для посетителей.

■' Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество 
которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 
размещения в помещении, а также информационными стендами.



Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются 
уд биым для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных 
медт полужирным шрифтом.

..Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 
(ст йками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками 
(вывесками) с указанием:

:ь1 номера кабинета и наименования отдела;
стл фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности 

ответственного лица за прием документов;
графика приема Заявителей.

•“ч Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно 
быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 
необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 
(принтером) и копирующим устройством.

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), 

в к .тором предоставляется муниципальная услуга;
Ог возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 
срё.Цство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 
и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям 
и 'помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к 
муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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;
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

шв альное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых 
предоставляются муниципальные услуги;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
пс-фчению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.

л_\ i

ел< 16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

16.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются:

16.1.1. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе
предоставления муниципальной услуги в информационно­
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 
«Интернет»), средствах массовой информации.

. . 16.1.2. Возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 
муниципальной услуги с помощью ЕПГУ.

16.1.3. Возможность получения информации о ходе предоставления



•де?
муууципальной услуги, в том числе с использованием информационно- 
кс 'муникационных технологий.

16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
яв. лютея:

16.2.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги в 
соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим 
Административным регламентом.

16.2.2. Минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 
должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

16.2.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) 
сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям.

16.2.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе 
предоставления муниципальной услуги.

16.2.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых 
(совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам 
рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном 
удовлетворении) требований заявителей.

>М;.Г

17. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе 
1/1 учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в 

многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных 
° услуг в электронной форме

17.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

17.2. При предоставлении муниципальной услуги используются следующие 
основные информационные системы:

Федеральная государственная информационная система «Портал
государственных и муниципальных услуг (функций)» (ЕПГУ);

Oi Региональная государственная информационная система «Портал
государственных и муниципальных услуг (функций) Оренбургской области»;

”1'Федеральная государственная информационная система «Единая система 
идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
и: Формационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 
ис ользуемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
эл' Адронной форме» (ФГИС ЕСИА);

Федеральная государственная информационная система «Система 
межведомственного электронного взаимодействия» (СМЭВ);

Портал государственных и муниципальных услуг (личный кабинет - далее 
ЛК);

АИС МФЦ;
Система исполнения регламентов Информационной системы оказания услуг 

Оренбургской области (ИС СИР СОУ ОО).
Автоматизированная система электронного документооборота (АСЭД).
Иные государственные информационные системы, если такие 



государственные информационные системы в установленном Правительством 
Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при 
ус;узии совпадения сведений о физическом или юридическом лице, в указанных 
информационных системах.

17.3. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений 
посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в 
многофункциональном центре.

()(;и 17.4. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и 
прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ.

te. В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ 
посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о 
предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в 
электронном виде.

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги 
отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами 
документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в 
Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении 
муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью 
зая^теля, представителя, уполномоченного на подписание заявления.

‘‘г'1'Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 6.1. 
настоящего Административного регламента, направляются заявителю, 
представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа в случае 
направления заявления посредством ЕПГУ.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат 
предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на 
бумажном носителе в многофункциональном центре.

17.5. Электронные документы представляются в следующих форматах: 
pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием.
Допускается формирование электронного документа путем сканирования 

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

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

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

сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

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

Электронные документы должны обеспечивать:
возможность идентифицировать документ и количество листов в документе.



18. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе 

исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и 
ошибок

18.1. Заявитель может обратиться с заявлением об исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, составленным по форме согласно 
приложению № 5 к настоящему Административному регламенту.

18.1. Должностное лицо проверяет обоснованность внесения изменений в 
документы, выданные заявителю по результатам предоставления муниципальной 
услуги, и подготавливает проект уведомления об исправлении допущенной 
опечатки или ошибки, в котором указываются сведения, в которых допущена 
опечатка или ошибка, либо уведомления об отказе в исправлении допущенной 
опечатки или ошибки, в котором указываются основания отказа в исправлении 
допущенной опечатки или ошибки.

18.2. Решение об исправлении допущенных опечаток или ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
принимается в случае, если сведения, содержащиеся в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, не соответствуют сведениям, 
содержащимся в заявлении и иных документах, представленных заявителем для 
пс тучения муниципальной услуги.

18.3. Уведомление об исправлении допущенной опечатки или ошибки или 
уведомления об отказе в исправлении допущенной опечатки или ошибки 
оформляются на бланке письма органа местного самоуправления за подписью 
руководителя или лица его замещающего и направляются заявителю посредством 
почтовой связи, вручается лично или на адрес электронной почты заявителя (по 
выбору заявителя).

18.4. Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
рассматривается в течение 3 рабочих дней со дня его регистрации.

19. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень 
J; оснований для отказа в выдаче этого дубликата
,ii

19.1. Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган или в МФЦ 
(при- наличии Соглашения о взаимодействии) за выдачей дубликата результата 
пР_(оставления муниципальной услуги.

Заявление о выдачи дубликата документа составляется по форме согласно 
приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

Ответственный специалист рассматривает заявление в срок, не 
превышающий 1 рабочий день со дня регистрации заявления о выдачи дубликата.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренные пунктом 10.1 настоящего Административного 
регламента, ответственный специалист в течение 1 рабочего дня со дня 
заьершения проверки готовит дубликат документа на бумажном носителе.

Дубликат документа подписывается руководителем Уполномоченного 



op, 'да либо лицом, его замещающим. В правом верхнем углу документа 
проставляется отметка «Дубликат».

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 10.1 настоящего Административного 
регламента, ответственный специалист в течение 1 рабочего дня со дня со дня 
завершения проверки готовит уведомление об отказе в выдачи дубликата.

Уведомление об отказе в выдаче дубликата подписывается руководителем 
Уполномоченного органа либо лицом, его замещающим.

Заявление о выдаче дубликата подается в пределах срока действия 
документов, предоставленных для предоставления муниципальной услуги в 
соответствии с пунктом 9.1 настоящего Административного регламента.

Дубликат документа либо уведомление об отказе в выдачи дубликата в 
течение 1 рабочего дня со дня подписания направляется заявителю способом, 
указанным в заявлении о выдаче дубликата заключения.

20. Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги без рассмотрения.

20.1. Предоставление данной услуги не предусмотрено

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

выполнения административных процедур в электронной форме, а также 
особенности выполнения административных процедур в многофункциональных 

центрах

Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок 
предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, 

объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата 
муниципальной услуги, за получением которого они обратились.

21. Описание административной процедуры профилирования заявителя

21.1. Описание административной процедуры профилирования заявителя 
опг оделяется в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги.

В случае использования Портала заявителю предлагается вариант услуги, 
подобранный под заявителя, с перечнем необходимых документов, сроками 
предоставления услуги и результатом. Для этого заявитель должен заполнить все 
разделы личного кабинета на Портале.

Формирование запроса осуществляется посредством заполнения 
электронной формы заявления на Портале без необходимости дополнительной 
подачи в иной форме.

22. Описание административных процедур предоставления 
муниципальной услуги

22.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
последовательность следующих административных процедур:



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

межведомственное информационное взаимодействие;
принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

му иципальной услуги;
предоставление результата муниципальной услуги.

Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

х 22.2. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление заявления с необходимыми документами.

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, указанные в пункте 9.1 настоящего Административного регламента, могут 
бьртр представлены Заявителем в МФЦ (при наличии соглашения о 
взаимодействии), посредством Единого портала, при личном обращении в 
упэ помоченный орган.

Способами установления личности (идентификации) являются:
При подаче заявления в Уполномоченный орган - документ, 

удостоверяющий личность.
При подаче заявления посредством ЕПГУ - посредством Единой системы 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме.

При подаче заявления в МФЦ (при наличии Соглашения о взаимодействии) 
- документ, удостоверяющий личность.

Запрос и документы, необходимые для предоставления варианта 
муниципальной услуги, могут быть представлены представителем заявителя.

22.3. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ по 
экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашений о 
взаимодействии, заключенных уполномоченным МФЦ с федеральными органами 
ис олнительной власти, органами внебюджетных фондов, органами местного 
сГ' '^управления.

В предоставлении муниципальной услуги участвует МФЦ на основании 
заключенных между МФЦ и администрацией Сорочинского городского округа 
соглашения и дополнительных соглашений к нему.

При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с учетом 
пг Чципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель 
(Ерёдставитель заявителя) независимо от его места жительства или места 
пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) 
либо места нахождения (для юридических лиц) имеет право на обращение в 
любой по его выбору МФЦ в пределах территории Оренбургской области для 
предоставления ему муниципальной услуги по экстерриториальному принципу.

Порядок приема документов в МФЦ (при наличии соглашения о 
взаимодействии):

1) при приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ: 
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе 



полномочия представителя действовать от его имени;
проверяет наличие всех необходимых документов исходя из 

соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

2) проверяет соответствие представленных документов установленным 
требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально 
удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие 
подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;рин 7 жфамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства 
написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не 
оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;
срок действия документов не истек;
документы содержат информацию, необходимую для предоставления 

муниципальной услуги, указанной в заявлении;
документы представлены в полном объеме.
При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник МФЦ 

офЬомляет с использованием автоматизированной информационной системы 
(A.; IC МФЦ) расписку о приеме документов.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной 
услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ:

о сроке предоставления муниципальной услуги;
о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Передача курьером пакета документов из МФЦ в Уполномоченный орган 

(при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ):
Передача документов из МФЦ в Уполномоченный орган осуществляется не 

позднее следующего дня на основании реестра, который составляется в двух 
экземплярах и содержит дату и время передачи.

График приема-передачи документов из МФЦ в Уполномоченный орган, из 
Уполномоченного органа в МФЦ согласовывается с руководителями МФЦ.

При передаче пакета документов работник Уполномоченного органа, 
принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество 
документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения 
документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у должностного лица 
Уполномоченного органа, второй - подлежит возврату курьеру. Информация о 
почтении документов заносится в электронную базу на всех этапах 
ад; шнистративных процедур. Информация о прохождении документов, а также о 
принятых решениях отражается в системе электронного документооборота в день 
принятия соответствующих решений.

Результатом административной процедуры является получение 
Уполномоченным органом заявления с приложенным пакетом документов.

22.4. В случае обращения заявителя для предоставления муниципальной 
услуги через Единый портал заявление и сканированные копии документов, 
направляются в Уполномоченный орган в электронной форме.

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной 



услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в 
соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
му д ,ипальных услуг» и Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ 
«С “ электронной подписи».

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с 
использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(фуцкций) заявление и документы должны быть подписаны усиленной 
квалифицированной электронной подписью, в соответствии с требованиями 
Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

, В случае поступления заявления и необходимых документов в электронной 
фроме с использованием Единого портала, подписанных усиленной 
квалифицированной электронной подписью, должностное лицо уполномоченного 
органа проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной 
подписи с использованием средств информационной системы головного 
удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих 
и 'создаваемых информационных систем, используемых для предоставления 
усУуг.

Если в ходе проверки действительности усиленной квалифицированной 
эд/ -ронной подписи должностное лицо выявит несоблюдение ее 
действительности, возвращает заявителю по электронной почте или в личный 
кабинет заявителя на Едином портал с мотивированным отказом в приеме 
документов заявление и документы в течение 5 (пяти) календарных дней со дня 
завершения проведения такой проверки.

22.5. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и документов, осуществляет проверку на 
наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 10.1 
настоящего Административного регламента.

Критерием принятия решения о приеме документов либо решения об 
отказе в приеме документов является корректность заявления и полнота 
прилагаемых к нему документов.

*v Максимальный срок выполнения административной процедуры не более 1 
(од Фго) рабочего дня с момента регистрации заявления.

v Результатом административной процедуры является прием заявления с 
пакетом документов, его последующая регистрация, и (или) отказ в приеме 
до иентов.

екл Результат административной процедуры фиксируется в системе 
электронного документооборота специалистом Уполномоченного органа, 
ответственным за прием и регистрацию документов.

Межведомственное информационное взаимодействие

22.6. Основанием для начала выполнения административной процедуры по 
формированию и направлению межведомственных запросов 
в государственные органы, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, является отсутствие в Уполномоченном органе документов и

•и. .
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информации, указанных в пункте 9.2 настоящего Административного регламента 
и еобходимых для предоставления муниципальной услуги.

Уполномоченное должностное лицо в течение 5 рабочих дней со дня 
регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги направляет 
ме. 'сздомственный запрос.

И1 Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения:
- наименование органа (организации), в адрес которого направляется 

межведомственный запрос;
)Кут- направляемые в запросе сведения;

- запрашиваемые в запросе сведения с указанием их цели использования;
■ег- - основание для информационного запроса, срок его направления;

- срок, в течение которого результат запроса должен поступить в орган 
исполнительной власти.

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается 
только в случае невозможности его направления в электронной форме в связи с 
подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью 
каналов межведомственного электронного взаимодействия.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, 
связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Направление должностным лицом Уполномоченного органа 
межведомственного запроса на бумажном носителе осуществляется одним из 
слдующих способов:

- почтовым отправлением;
- курьером, под расписку.
В данном случае межведомственный запрос должен содержать следующие 

сведения:
- наименование отправителя;
- наименование органа, в адрес которого направляется межведомственный 

запрос;
- наименование муниципальной услуги, для предоставления которой 

необходимо представление документа и (или) информации, а также номер 
(идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг (при его наличии);

указание на положения нормативного правового акта, которым 
установлено представление документа и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и на реквизиты данного нормативного 
правового акта;

- сведения, необходимые для представления документа и (или) 
информации, установленные настоящим Регламентом, а также сведения, 
предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для 
представления таких документов и (или) информации;

- контактную информацию для направления ответа на межведомственный 
запрос;

- дату направления межведомственного запроса;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и должность лица, 

подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер 
служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

В случае необходимости получения, либо подтверждения информации 
направляются запросы в рамках межведомственного взаимодействия в:



1) Управление Федеральной налоговой службы по Оренбургской области в 
части:

- предоставления выписки из Единого государственного реестра 
юридических лиц, включающей сведения о постановке юридического лица на 
уч в налоговом органе по месту нахождения юридического лица.

, 2) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра
и картографии по Оренбургской области в части:

- предоставления документов (сведений), подтверждающий право на объект 
или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой 
предполагается организовать рынок.

При необходимости уполномоченное должностное лицо в течение одного 
рабочего дня со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной 
услуги направляет запросы в вышеуказанные ведомства, организации.

Результатом выполнения административной процедуры является:
- получение ответа на межведомственный запрос;
- отсутствие ответа на межведомственный запрос.
Способом фиксации административной процедуры является регистрация 

ответа на межведомственный запрос.
Результатом выполнения административной процедуры является получение 

ответа на запрос в течение не более 5 рабочих дней со дня его поступления в 
Уполномоченный орган или организацию, представляющие документ и 
иЕ^гэрмацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на 
межведомственный запрос не установлены федеральными законами, 
нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации и 
нормативными правовыми актами Оренбургской области.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - не более 
10 рабочих дня, с момента регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Непредставление (несвоевременное представление) информации не может 
являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги

22.7. Основанием для начала административной процедуры является 
получение Уполномоченным органом заявления и пакета документов, а также 
отЕ&та на межведомственный запрос.

Л Рассмотрение заявления и прилагаемых документов, полученных в 
электронной форме через Единый портал, осуществляется в том же порядке, что и 
рассмотрение заявления, полученного от заявителя через МФЦ.

Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается 
должностным лицом при выполнении каждого из следующих критериев принятия 
решения:

- документы представлены;
- сведения содержат достоверную и неискаженную информацию;
- соответствие требованиям законодательства Российской Федерации, 

Оренбургской области.
22.8. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 



муниципальной услуги должностное лицо ответственное за предоставление 
муниципальной услуги готовит на бумажном носителе результат предоставления 
муниципальной услуги, подписывает руководитель Уполномоченного органа.

22.9. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
ус. ти должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления, 
непосредственно после выявления обстоятельств, являющихся основанием для 
отказа, подготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги в 2 (двух) экземплярах, в котором указывает содержание 
выявленных недостатков (в т.ч. в представленных документах), а также меры по 
их устранению.

.^.Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
оформляется в бумажном виде на бланке уполномоченного органа указанием 
даты приятия решения, причиной отказа, подписывается руководителем 
уполномоченного органа, первый экземпляр письма направляется заявителю или 
МФЦ (в случае подачи заявления через МФЦ) для выдачи заявителю, второй 
экземпляр хранится в архиве органа, осуществлявшего прием заявления с 
до ументами (МФЦ, уполномоченный орган).

1 22.10. Критерием принятия решения по данной административной 
процедуре является наличие или отсутствие оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги.

Время выполнения административной процедуры 3 (три) рабочих дня с 
далУ получения информации в рамках межведомственного взаимодействия.

' ■ н

, Предоставление результата муниципальной услуги

22.11. Основанием для начала административной процедуры является 
подписанное руководителем Уполномоченного органа результат предоставления 
муниципальной услуги или уведомление об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- уведомление о принятии решения о выдаче, продлении, переоформлении 

разрешения на право организации розничного рынка;
‘ - разрешение на право организации розничного рынка;

- уведомление об отказе в выдаче, продлении, переоформлении разрешения 
направо организации розничного рынка;

- копия, дубликат разрешения на право организации розничного рынка или 
отхаз в выдаче копии, дубликата разрешения на право организации розничного 
рь ха.

Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется в срок, 
не’.юзднее следующего рабочего дня с даты принятия такого решения.

22.12. Получение результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ 
по экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашений о 
взаимодействии, заключенных уполномоченным МФЦ с федеральными органами 
исполнительной власти, органами внебюджетных фондов, органами местного 
самоуправления.

В случае получения результата предоставления муниципальной услуги в 
МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) заявитель прибывает в МФЦ.

При выдаче документов работник МФЦ:
устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя
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проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки распечатывает с 
использованием программного электронного комплекса 1 (один) экземпляр 
расписки, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки 
утеоян», ставит дату и подпись);

знакомит с содержанием документов и выдает их.
Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с 

расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.
22.13. Решение о предоставлении (отказа в предоставление) муниципальной 

услуги по запросу, поданному в электронной форме через Единый портал, 
подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием 
квалифицированной электронной подписи и направляется заявителю через 
Единый портал не позднее следующего рабочего дня с даты принятия такого 
решения.

3 • 1 А.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

23. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и 

,» иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
i предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

23.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определённых административными процедурами, и принятием решений 
осуществляется: уполномоченными должностными лицами органа местного 
самоуправления, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

23.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения руководителем 
соответствующего структурного подразделения органа местного самоуправления 
проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, 
иных нормативных правовых актов Российской Федерации уполномоченными 
должностными лицами органа местного самоуправления.

24. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе 

порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления
, С! муниципальной услуги

24.1. Руководитель органа местного самоуправления организует контроль 
предоставления муниципальной услуги.

24.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав 
заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения 
заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) 
специалистов.

24.3. Проверки могут быть плановыми или внеплановыми. Порядок и 
периодичность осуществления плановых проверок устанавливается органом 
местного самоуправления. Внеплановая проверка может проводиться по 
конкретному обращению заявителя. Результаты проверок оформляются в виде 
справки, в которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению.



25. Ответственность уполномоченных должностных лиц органа местного 
самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

25.1. В случае выявления по результатам проверок нарушений 
осуществляется привлечение уполномоченных должностных лиц органа местного 
самоуправления к ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. Персональная ответственность специалистов, 
должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях) в 
соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

26. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

’я" организаций
с

26.1. Заявители имеют право осуществлять контроль соблюдения 
положений настоящего Административного регламента, сроков исполнения 
административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путём получения 
устной информации (по телефону) или письменных, в том числе в электронном 
вид?, ответов на их запросы.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по
1 предоставлению муниципальных услуг, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников

Информация, указанная в данном разделе, размещена на Портале.

27. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 
(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

27.1. В случае, если заявитель считает, что в ходе предоставления 
муниципальной услуги решениями и (или) действиями (бездействием) органов, 
предоставляющих муниципальные 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.

28. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке

28.1. Жалоба подается в орган местного самоуправления, предоставляющий 
муниципальную услугу, МФЦ, либо в орган, являющийся учредителем МФЦ, а 
также антимонопольный орган.

28.2. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, 



предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при 
его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ.

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

С Ц

29.1. 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 муниципальные услуги, на Портале.

30. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

органа местного самоуправления Оренбургской области, а также его 
должностных лиц

30.1. Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».



ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения на право организации розничного рынка

(продлении, переоформлении, выдаче копии, дубликата разрешения на право организации 
розничного рынка) на территории______________

Заявитель______________________________________________
(полное и сокращенное (если имеется) наименование, в том числе фирменное наименование, и

организационно-правовая форма юридического лица)

(адрес места нахождения юридического лица с указанием почтового индекса)

государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица

(число, месяц, год) 
данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в Единый 
государственный реестр юридических лиц________________________________________

(идентификационный номер налогоплательщика и данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом органе)

Ф.И.О. руководителя_____________________________________________
(Ф.И.О. и должность указать полностью)

контактный телефон_________________ факс_____________________________________
просит выдать разрешение на право организации розничного рынка (продлить срок действия, 
переоформить, выдать копию, дубликат разрешения на право организации розничного рынка)

(указать тип рынка и его название, в случае если имеется) 
расположенного по адресу:_____________________________________________________

(адрес фактического места расположения объекта или объектов недвижимости,

где предполагается организовать рынок)
Уведомление о приеме заявления к рассмотрению либо о необходимости устранения 
нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов 
прошу направить (указать способ получения заявителем уведомления):
П выдать лично;
Q2, цо почте (указать почтовый адрес);
[J Р электронной почте (указать адрес электронной почты);
[П прошу информировать меня о ходе исполнения услуги через единый личный кабинет 

единого портала государственных услуг по СНИЛС___________
□ прошу произвести регистрацию в ЕСИА (только для физического лица), 

прошу подтвердить регистрацию учетной записи в ЕСИА.
L_l прошу восстановить доступ в ЕСИА.

К заявлению прилагаются:___ __________________________________________________
, (указываются документы, прилагаемые к заявлению)

Готовые документы прошу выдать мне/представителю (при наличии доверенности) лично, по 
почте заказным письмом с уведомлением, в электронной форме (посредством направления в 
личный кабинет заявителя) (нужное подчеркнуть).
«_ >>____________ 20__ г.

Подпись_________________________ _ _______________________________
(Ф.И.О. заявителя, расшифровка подписи)



Приложение
к заявлению о выдаче разрешения на право организации розничного рынка 

(продлении, переоформлении разрешения на право организации розничного рынка) на 
территории

№ п/п Наименование документа Количество
листов

11 '■ i <

■ ■
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Готовые документы прошу выдать мне/представителю (при наличии доверенности) лично, по 
почте заказным письмом с уведомлением, в электронной форме (посредством направления в 
личный кабинет заявителя) (нужное подчеркнуть).
«_ ______________20__ г.

Подпись_________________________
(Ф.И.О. заявителя, расшифровка подписи)



РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
Оренбургская область

Герб муниципального образования

Орган местного самоуправления

Разрешение 
на право организации розничного рынка

Регистрационный номер_________ от «____ »____________20____ г.
Настоящее разрешение выдано_______________________________________________ _

(полное и сокращенное (если имеется) наименование, организационно-правовая форма,

адрес
(местонахождение) юридического лица, 

идентификационный номер налогоплательщика)

в том, что на торговый объект___________________________________________________

(адрес (местонахождение) объекта или объектов недвижимости)

выдано разрешение на право организации рынка_________________________________
(наименование рынка)

тип рынка__________________________________________________________________ ,
расположенного по адресу_____ __________ ,

(адрес (местонахождение) рынка)

сроком действия с «___»_______20___ г. до «___ »_______ 20___ г.

Глава муниципального образования ______ ___________ __________ __________
(подпись) (инициалы, фамилия)

МЛ.



Уведомление
о выдаче (переоформлении, продлении) разрешения 

на право организации розничного рынка

По заявленной Вами деятельности «Организация розничного рынка» принято 
решение от « »________ 20___ г. № ________ о выдаче разрешения на право
организации розничного рынка______________________________________________

(наименование, тип рынка)

расположенного по адресу__________________________________________________
Выдача разрешения на право организации розничного рынка проводится в течение трех 
дней по адресу:______________________________________________________ ,
время получения с_______ до____________ часов.
При себе иметь документы, подтверждающие право на получение разрешения.

Руководитель
Уполномоченного органа



Уведомление 
об отказе в выдаче (переоформлении, продлении) разрешения 

на право организации розничного рынка

По заявленной Вами деятельности «Организация розничного рынка» принято решение 
от «____»_________20___ г. №________ об отказе в выдаче разрешения на право организации
розничного рынка_______________________________ ____________

(наименование, тип рынка)

расположенного по адресу______________________________________________________,
Причина отказа:______________________________________________________________

В течение пяти дней с момента получения уведомления Вам необходимо устранить 
причину отказа в выдаче разрешения на право организации розничного рынка. По истечении 
устаь.лвленного срока Ваше заявление на получение разрешения на право организации 
розничного рынка рассмотрению не подлежит.

Руководитель
Уполномоченного органа _

(подписьУ (инициалы, фамилия)

М.П.



Заявление
об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах

В______________________________________________________
(орган местного самоуправления)

Заявитель:________________________________________________________
(наименование юридического лица (полное или сокращенное)

Адрьс в пределах места
нахожден ия:______________________________________________________
ИНН/КПП (_________  /___________________________ ).

Прлсу исправить опечатку (ошибку) в

(реквизиты документа, заявленного к исправлению)

А именно:________________________________________________________

Руководитель юридического лица: ______________________ ____________
подпись ФИО

МП (при наличии печати)


