Приложение 1
к распоряжению администрации 
Бутурлиновского городского поселения 
от 04.03.2025 № 33-р
«Приложение 29 к распоряжению администрации Бутурлиновского городского поселения от 07.06.2024 г. № 75-р»

Типовая технологическая схема
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка» 

Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»
	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Бутурлиновского городского поселения Бутурлиновского муниципального района Воронежской области 


	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	

	3
	Полное наименование услуги
	Выдача разрешений на право организации розничного рынка

	4
	Краткое наименование услуги
	нет

	5
	Административные регламент предоставления государственной услуги
	Утвержден постановлением администрации Бутурлиновского  городского поселения Бутурлиновского муниципального района Воронежской области от 10.09.2015 г. № 579 «Об утверждении административного регламента администрации Бутурлиновского городского поселения Бутурлиновского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка»» (в редакции постановлений от 31.12.2015 № 873, от 25.02.2016 № 116, от 25.05.2023 г. №  287)

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	- терминальные устройства МФЦ;

	
	
	- Единый портал государственных услуг;

	
	
	- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Раздел 2. «Общие сведения об услуге»
	1
	Наименование услуги

	
	Выдача разрешений на право организации розничного рынка

	2
	Срок предоставления в зависимости от условий

	2.1
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)

	
	- в случае выдачи разрешения на право организации розничного рынка не должен превышать 31 календарный день;
- в случае продления, переоформления разрешения на право организации розничного рынка не должен превышать 16 календарных дней

	2.2
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)

	
	- в случае выдачи разрешения на право организации розничного рынка не должен превышать 31 календарный день;
- в случае продления, переоформления разрешения на право организации розничного рынка не должен превышать 16 календарных дней

	3
	Основания отказа в приёме документов

	
	- заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки;
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

	4
	Основания отказа в предоставлении услуги

	
	Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не имеется.

	5
	Основания приостановления предоставления услуги

	
	не предусмотрены

	6
	Срок приостановления предоставления услуги

	
	нет

	7
	Плата за предоставление услуги

	7.1
	Наличие платы (государственной пошлины)

	
	нет

	7.2
	Реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)

	
	-

	7.3
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ

	
	-

	8
	Способ обращения за получением услуги

	
	- администрация Бутурлиновского городского поселения Бутурлиновского муниципального района Воронежской области;
- филиал автономного учреждения Воронежской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в г. Бутурлиновка (соглашение о взаимодействии от 02.07.2021г.);
- Единый портал государственных и муниципальных услуг(www.gosuslugi.ru);
- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области (www.pgu.govvr.ru).

	9
	Способ получения результата услуги

	
	- в администрации Бутурлиновского  городского поселения Бутурлиновского муниципального района Воронежской области на бумажном носителе;
- в филиале автономного учреждения Воронежской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в г. Бутурлиновка на бумажном носителе;
- в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ;
- посредством РПГУ;
- заказным письмом с уведомлением о вручении через почтовую связь.


Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги»
	1
	Категории лиц, имеющих право на получение «услуги»

	
	Заявителями являются юридические лица, зарегистрированные в установленном законодательством Российской Федерации порядке, которым принадлежат объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организация розничного рынка, либо их уполномоченные представители

	2
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «услуги»

	
	- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

	3
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «услуги»

	
	Копии документов заверенные надлежащим образом

	4
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «услуги» представителями заявителя

	
	да

	5
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя

	
	нет

	6
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя

	
	Документы, подтверждающие полномочия представителя, в случае подачи заявления представителем заявителя

	7
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	
	В соответствии с требованиями ГК РФ


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «услуги»
	1
	Категория документа

	
	Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, поступившего в администрацию или в МФЦ.

	2
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения «услуги»

	
	При обращении за получением муниципальной услуги представителя заявителя он представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.
Заявление на бумажном носителе представляется:
- посредством почтового отправления;
- при личном обращении заявителя либо его законного представителя.
В электронной форме заявление представляется с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
В электронной форме заявление предоставляется путем заполнения формы, размещенной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем от имени физического лица с использованием

	3
	Документ, предоставляемый по условию

	
	нет

	4
	Установленные требования к документу

	
	Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов возлагается на заявителя

	5
	Форма (шаблон) документа

	
	 Выдача разрешений на право организации розничного рынка поступившего в администрацию или в МФЦ. (приложение 4 к технологической схеме)

	6
	Образец документа/заполнения документа

	
	-


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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	-
	-
	-
	-
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


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

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Выдача разрешений на право организации розничного рынка
	
	положительный
	
	
	- при письменном обращении за муниципальной услугой - письменным ответом на обращение заявителя;
- при личном (устном) обращении за муниципальной услугой – предоставление информации в устной форме.
	постоянно
	постоянно


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «муниципальной услуги»
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.

	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
	- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
- рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений), указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, в рамках межведомственного взаимодействия;
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении;
-выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
- Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, приведенной в приложении № 7 к настоящему Административному регламенту.
-  Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
- Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию с заявлением либо поступление заявления в адрес администрации посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
-К заявлению должны быть приложены документы, указанные в п. 2.6.1 настоящего Административного регламента.
    В случае направления заявителем заявления посредством почтового отправления к заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются копии документов, удостоверенные в установленном законом порядке; подлинники документов не направляются.
-При личном обращении заявителя в администрацию специалист, ответственный за прием документов:
- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;
- проверяет полномочия заявителя, представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;
- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- вручает уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов по установленной форме (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту) с указанием причины возврата документов;
- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;
- вручает уведомление в получении документов по установленной форме (приложение № 6 к настоящему Административному регламенту) с указанием перечня документов и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.
При направлении заявления и документов в форме электронного документа, получение документов подтверждается администрацией путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения администрацией заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.
Сообщение о получении заявления и документов направляется в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
Сообщение о получении заявления и документов направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию.
-. При наличии оснований, указанных в п. 2.7 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.
-Результатом административной процедуры является возврат документов путем вручения (направления) уведомления о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов или прием и регистрация заявления и комплекта документов, вручение (направление) уведомления в получении документов по установленной форме с указанием их перечня и даты получения.
- Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений), указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, в рамках межведомственного взаимодействия.
- Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему документов. 
- Специалист администрации ответственный за прием документов:
- проводит проверку заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента.
В случае отсутствия в представленном пакете документов, указанных в пункте 2.6.2. в рамках межведомственного взаимодействия в течение 5 рабочих дней направляет межведомственные запросы:
-  в Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области для получения:  
- выписки из Единого государственного реестра юридических лиц, включающую сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;
-  в Бутурлиновский отдел управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области для получения:
- выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект (объекты) недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.
- Проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента.
- .Результатом административной процедуры является установление предмета наличия или отсутствия оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента.
	1 календарный день.
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, специалист АУ МФЦ
	- АИС МФЦ (для специалистов АУ МФЦ);
- журнал регистрации заявления;

- формы заявлений;
-формы расписок в получении документов;
- МФУ (для копирования и сканирования документов);
-подклчение к Системе обработки электронных форм (интегрированная с Порталом государственных и муниципальных услуг Воронежской области)
	- форма заявления 
 (приложение 4)
- расписка в получении документов
(приложение 6)



Раздел 8. «Особенности предоставления «услуги» в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «услуги»
	Способ записи на приём в орган
	Способ приёма и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «услуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «услуги»
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «услуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «услуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «услуги»
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	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций); 
-Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	нет
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- почта;
- МФЦ;
- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области;
-  личный прием заявителя.
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(Форма утверждена постановлением
администрации Воронежской области
от 10.04.2007 № 307)

Форма разрешения

РАЗРЕШЕНИЕ
НА ПРАВО ОРГАНИЗАЦИИ РОЗНИЧНОГО РЫНКА

__________________                                          от «____» ___________ 20__ года
(номер разрешения)
____________________________________________________________________
         (наименование органа местного самоуправления, выдавшего разрешение)

Разрешение выдано ___________________________________________________________________
                 (полное и (если имеется) сокращенное наименования, в том числе
___________________________________________________________________
фирменное наименование юридического лица)

Организационно-правовая форма
юридического лица ____________________________________________________________________

Идентификационный номер
налогоплательщика ____________________________________________________________________

Место нахождения
юридического лица ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
                               (указывается юридический и почтовый адреса)
Тип рынка ___________________________________________________________________

Место расположения объекта или объектов недвижимости, где
предполагается организовать рынок ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Дата принятия решения о предоставлении разрешения «____» ______ 20__ года.

Срок действия разрешения до «_____» _______________ 20__ года.

М.П.            ___________________              ______________________________
                            (подпись)                                                  








Приложение № 3
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(Форма утверждена постановлением
администрации Воронежской области
от 10.04.2007 № 307)

Форма уведомления

УВЕДОМЛЕНИЕ

    Кому: ____________________________________________________________________
           (полное и (если имеется) сокращенное наименования, в том числе
____________________________________________________________________
фирменное наименование юридического лица)

Место нахождения юридического лица ____________________________________________________________________

    Рассмотрев заявление о предоставлении разрешения   на   право   организации розничного рынка, ____________________________________________________________________
                                  (наименование органа местного самоуправления)
____________________________________________________________________

принято решение*: (нужное заполнить)

1) предоставить разрешение на право организации розничного рынка _________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(месторасположение объекта или объектов, где предполагается организовать рынок, тип рынка)

2) отказать в предоставлении разрешения на право организации  розничного  рынка ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(месторасположение объекта или объектов, где предполагается организовать рынок, тип рынка)

Причины отказа:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
М.П. ___________________                   ________________________________
                     (подпись)                                                                (Ф.И.О.)
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Форма заявления

                                      Главе Бутурлиновского 
                                      городского поселения
                         ________________________________________
                                                                    (Ф.И.О)
                         ________________________________________
                         (полное и сокращенное (если имеется) наименование,
                         ________________________________________
                                      в том числе фирменное наименование, и
                         ________________________________________
                           организационно-правовая форма юридического лица)
                         ________________________________________
                                              (по доверенности в интересах)
                         ________________________________________
                                 (адрес места нахождения юридического лица)
                         ________________________________________
                                           (государственный регистрационный
                                 номер записи о создании юридического лица)
                         ________________________________________
                           (данные документа, подтверждающего факт внесения
                                       сведений о юридическом лице в ЕГРЮЛ)
                         ________________________________________
                                                    (ИНН юридического лица)
                         ________________________________________
                                             (данные документа о постановке
                              юридического лица на учет в налоговом органе)

Заявление

    Прошу Вас выдать (продлить, переоформить) разрешение на право
                           (нужное подчеркнуть)
организации _________________________________________ рынка в нежилом                                                      (указать тип рынка)
помещении (здании) площадью _________________, литер _________________,
инвентаризационный номер ___________________________________________, расположенном на земельном участке, кадастровый номер: _________________, по адресу: ___________________________________________________________
(место расположения объекта или объектов, где предполагается организовать рынок)

    Приложение на _______ листах.
_____________________________     __________     «___» ______ 20___
    (Ф.И.О. уполномоченного лица)                   (подпись)
М.П.
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Форма уведомления


УВЕДОМЛЕНИЕ
о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления
и (или) представления отсутствующих документов


    Кому:
___________________________________________________________________________
               (полное и (если имеется) сокращенное наименования, в том числе
___________________________________________________________________________
                     фирменное наименование юридического лица,
___________________________________________________________________________
                       место нахождения юридического лица)

    По результатам рассмотрения представленных Вами заявления и приложенных к нему документов, сообщаем, что они не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.1 Административного регламента администрации Бутурлиновского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка», а именно:
____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
  С учетом указанных обстоятельств, возвращаем Вам представленные заявление и приложенные к нему документы для устранения выявленных нарушений.






Приложение № 6
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Форма уведомления
в получении документов


УВЕДОМЛЕНИЕ
в получении документов, представленных для принятия решения
о выдаче разрешения на право организации розничного рынка


    Настоящим удостоверяется, что заявитель
_____________________________________________________________________________
         (полное и (если имеется) сокращенное наименования, в том числе фирменное
_____________________________________________________________________________
                    наименование юридического лица)

представил, а сотрудник администрации  Бутурлиновского городского поселения получил                            "_____" _____________    _____
                                                (число)    (месяц прописью)           (год)
документы в количестве ____________________________ экземпляров по
                            1,2 (прописью)
прилагаемому к заявлению перечню документов, необходимых для принятия решения о выдаче разрешения на право организации розничного рынка (согласно п. 2.6.1 Административного регламента администрации Бутурлиновского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка»).
    Получены прилагаемые к заявлению документы:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_______________________________________ _______________ _____________________
(Должность специалиста,                                                            (подпись)                    (расшифровка подписи)
за прием документов)

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам:
    - выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;
    - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект (объекты) недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.






























Приложение № 7
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Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов на получение (продление, переоформление) разрешения на право организации розничного рынка
Не соответствуют предъявляемым
требованиям
 Соответствуют предъявляемым
требованиям
Вручение (направление) уведомления о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) предоставления отсутствующих  документов
Вручение (направление) уведомления в получении документов
Рассмотрение представленных документов
Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Имеются основания для отказа
Отсутствуют основания для отказа
Вручение (направление) заявителю уведомления об отказе в выдаче (продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка и постановления об отказе в предоставлении (продлении, переоформлении)  разрешения на право организации розничного рынка
Вручение (направление) заявителю  уведомления о выдаче (продлении,  переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка, постановления о предоставлении (продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка (продления, переоформления) разрешения на право организации розничного рынка

