
лдминистрация юмскога района 

N2 471-П/2024 
ot05.G7.2024 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ТОМСКИЙ РАЙОН» 

АДМИНИСТРАЦИЯ ТОМСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

№ 

Томск 

Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешения (дубликата или копии 
разрешения) на право организации розничного рынка» 

В целях приведения муниципальных правовых актов Администрации 
Томского района в соответствие с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 № 148 «Об 
утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного 
рынка» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Выдача разрешения (дубликата или копии разрешения) на право 
организации розничного рынка» согласно приложению к настоящему 
постановлению. 

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Томского 
района от 26.07.2023 № 405-П «Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (дубликата или 
копии разрешения) на право организации розничного рынка». 

3. Управлению Делами Администрации Томского района разместить 
настоящее постановление на официальном сайте Администрации Томского 
района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и 
опубликовать в периодическом печатном издании «Томское предместье». 

4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального 
обнародования. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Главы Томского района по экономической политике и 
муниципальным ресурсам Администрации Томского района. 

Глава Томского района В.М.Черноус 



Лист согласования 
к постановлению Администрации Томского района 

«Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Выдача разрешения 
(дубликата или копии разрешения) на право 

организации розничного рынка» 

Ф.И.О. 
должность 

т 
и.в. Гекендорф 

Заместитель Главы 
Томского района по 

экономической политике и 
муниципальным ресурсам 

ТА. Хабарова 
Заместитель начальника 

Управления Делами 
А.М.Жбанков 

Советник Главы по 
правовым вопросам 

Дата 
поступления 

на согласование 

Дата 
исполнения 

Примечание 

Флягина Галина Алексеевна 
(3822) 408573 
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Приложение к постановлению 
Администрации Томского района 
от 

АДМИИИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ 

(ДУБЛИКАТА ИЛИ КОПИИ РАЗРЕШЕНИЯ) НА ПРАВО ОРГАНИЗАЦИИ 
РОЗНИЧНОГО РЬШКА» 

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Предмет регулирования Административного регламента 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Вьщача 
разрешения (дубликата или копии разрешения) на право организации розничного рынка» на 
территории муниципального образования «Томский район» Томской области (далее -
Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности 
предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность 
действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации 
розничного рынка на территории Томского района (далее - муниципальная услуга). 

1.2. Разрешение выдается на срок, не превышающий 5 лет. 

1.3. В случае, если юридическому лицу объект (или объекты) недвижимости, где 
предполагается организовать розничный рынок, принадлежит на праве аренды, срок 
действия такого разрешения определяется с учетом срока действия договора аренды. 

Круг заявителей 

1.4. Заявителями на получение муниципальной услуги являются юридические лица 
(далее - Заявитель, при совместном упоминании - Заявители). 

1.5. Интересы Заявителей, указанных в пункте 1.4 Административного регламента, 
могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее -
представитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется; 

1) непосредственно при личном приеме Заявителя в Администрации Томского района 
или многофункциональном центре при предоставлении муниципальной услуги (далее -
МФЦ); 

2) по телефону в комитете по экономике Управления по экономической политике 
Администрации Томского района (далее - Уполномоченный орган) или МФЦ; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты; 
4) на официальном сайте Администрации Томского района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»: Администрации Томского района 
(www.tradm.ru). 

1.7. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
- адресов Уполномоченного органа и МФЦ, обращение в которые необходимо для 

http://www.tradm.ru
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предоставления муниципальной услуги; 
- справочной информации о работе Уполномоченного органа; 
- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги; 

- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
- по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги; 
- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной 
услуги. 

1.8. При устном обрагцении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 
Уполномоченного органа, работник МФЦ, осуществляющий консультирование, подробно и 
в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 
который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и 
должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Если должностное лицо 
Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен 
быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу 
должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить 
необходимую информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 
один из следующих вариантов дальнейших действий: 

- изложить обращение в письменной форме; 
- назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять 

информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления 
муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.9. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, 
ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 
разъясняет Заявителю сведения по вопросам, указанным в пункте 1.7 Административного 
регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный 
закон № 59-ФЗ). 

1.10. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ размещается 
следующая справочная информация: 

- о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных 
подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также МФЦ; 

- справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-
автоинформатора (при наличии); 

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

1.11. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные 
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правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том 
числе Административный регламент, которые по требованию Заявителя предоставляются 
ему для ознакомления. 

1.12. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 
информационных стендах в помещении МФЦ осуществляется в соответствии с 
соглашением, заключенным между МФЦ и Уполномоченным органом с учетом требований 
к информированию, установленных Административным регламентом. 

1.13. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена 
Заявителем (его представителем) в соответствующем структурном подразделении 
Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону, посредством 
электронной почты. 

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

Наименование муниципальной услуги 

2.1. Муниципальная услуга «Выдача разрешения (дубликата или копии разрешения) 
на право организации розничного рынка». 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Томского района в лице 
комитета по экономике Управления по экономической политике Администрации Томского 
района. 

2.3 Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах. 
официальном сайте, адресе электронной почты. 

Почтовый адрес ул. К. Маркса, д. 56, г. Томск, Томская область, 
636050 

Местонахождение ул. К. Маркса, д. 56, г. Томск, Томская область, 
636050, каб. 708 

Телефоны для консультации 8 (3822) 40-85-73 

Адрес официального сайта https://www.tradm.ru/ 

Адрес электронной почты market@atr.tomsk.gov.ru 

Г рафик работы Понедельник, вторник, четверг, с 9.00 до 16.00, 
пятница с 9.00 до 15.00, перерыв с 12.00 до 12.45 
среда - неприемный день 

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган 
взаимодействует с: 

2.4.1. Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого 
государственного реестра юридических лиц; 

2.4.2. Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии в 
части получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости. 

2.5. В предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие МФЦ при 
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наличии соответствующего соглашения о взаимодействии между МФЦ и Уполномоченным 
органом, заключенным в соответствии с постановлением Правительства Российской 
Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными 
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными 
органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, 
органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного 
самоуправления или в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, 
публично-правовыми компаниями» (далее - Соглашение о взаимодействии). 

МФЦ, в которых подается заявление о предоставлении муниципальной услуги, не 
могут принять решение об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации, 
необходимых для ее предоставления. 

Результат предоставления муниципальной услуги 

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- решение о выдаче разрешения с уведомлением о предоставлении разрешения на 

право организации розничного рынка; 
- уведомление об отказе в предоставлении разрешения на право организации 

розничного рынка; 
- продление срока действия разрешения; 
- решение об отказе в предоставлении продления разрешения; 
- предоставление дубликата или копии разрешения на право организации розничного 

рынка; 
- решение об отказе в предоставлении дубликата или копии разрешения; 
- переоформление разрешения в случае реорганизации юридического лица в форме 

преобразования, изменения его наименования или типа рынка (далее - переоформление 
разрешения на право организации розничного рынка); 

- отказ в переоформлении разрешения на право организации розничного рынка. 

2.6. Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной услуги, на 
основании которого Заявителю (представителю) предоставляются результаты, указанные в 
пункте 2.5 Административного регламента, является подготовка проекта распоряжения 
Администрации Томского района о вьщаче разрешения на право организации розничного 
рынка; вручение (направление) Заявителю о вьщаче разрешения на право организации 
розничного рынка уведомления о предоставлении разрешения на право организации 
розничного рынка с приложением оформленного разрешения по форме, утвержденной 
Администрацией Томской области; продление срока разрешения на право организации 
розничного рынка, переоформление разрешения на право организации розничного рынка; 
предоставление дубликата или копии разрешения на право организации розничного рынка; 
вручение (направление) Заявителю об отказе в вьщаче разрешения уведомления об отказе в 
предоставлении разрешения на право организации розничного рынка по форме, 
утвержденной Администрацией Томской области. 

2.7. Результаты муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 Административного 
регламента, могут быть получены посредством федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью (далее соответственно - ЕПГУ, УКЭП) 
должностного лица, уполномоченного на принятие решения. 

Срок предоставления муниципальной услуги 
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2.8. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных 
дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

2.9. Срок рассмотрения заявления о вьщаче разрешения на право организации 
розничного рынка - 25 календарных дней со дня регистрации заявления в Администрации 
Томского района. В срок не позднее 3 дней со дня принятия решения о вьщаче разрешения 
на право организации розничного рынка вручается (направляется) Заявителю уведомление 
о вьщаче разрешения на право организации розничного рынка. 

2.10. Срок рассмотрения заявления о переоформлении разрешения, о продлении срока 
действия разрешения составляет 15 календарных дней с момента регистрации в 
Администрации Томского района заявления о переоформлении разрешения, о продлении 
срока действия разрешения. 

2.11. Срок предоставления дубликата или копии разрешения на право организации 
розничного рынка - 3 рабочих дня со дня регистрации заявления в Администрации 
Томского района. 

2.12. Срок направления Заявителю уведомления об отказе в вьщаче разрешения на 
право организации розничного рынка не позднее 3 дней с момента принятия решения об 
отказе. 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

2.13. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
Конституция Российской Федерации; 
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ); 
Федеральный закон от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении 

изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 № 148 «Об 

утверждении Правил вьщачи разрешений на право организации розничного рынка»; 
Постановление Администрации Томской области от 04.06.2007 № 96а «Об 

утверждении форм разрешения на право организации розничного рынка, уведомления о 
предоставлении разрешения и уведомления об отказе в предоставлении разрешения»; 

Постановление Администрации Томской области от 14.05.2007 № 75а «Об 
утверждении Порядка ведения Реестра розничных рынков Томской области»; 

Распоряжение Администрации Томской области от 15.05.2007 № 184-ра «О плане 
организации розничных рынков на территории Томской области»; 

Устав муниципального образования «Томский район», принятый решением Думы 
Томского района от 29.09.2011 № 82. 

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 
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2.14. Для получения муниципальной услуги Заявитель (представитель) представляет в 
Уполномоченный орган заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее -
заявление) по форме согласно приложению 1 к Административному регламенту одним из 
следующих способов по личному усмотрению: 

2.14.1. на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный 
орган, в том числе через МФЦ в соответствии с Соглашением о взаимодействии, либо 
посредством почтового отправления с уведомлением о вручении. 

2.15. В заявлении указываются: 
а) полное и (в случае если имеется) сокращенное наименование, в том числе 

фирменное наименование и организационно-правовая форма юридического лица, место его 
нахождения, место нахождения объекта или объектов недвижимости, где предполагается 
организовать рынок, государственный регистрационный номер записи о создании 
юридического лица и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о 
юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц; 

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

в) тип рынка, который предполагается организовать. 

2.16. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги Заявитель 
(представитель) самостоятельно предоставляет следующие документы, необходимые для 
оказания муниципальной услуги и обязательные для предоставления: 

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

б) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или ее 
нотариально удостоверенная копия, включающая сведения о постановке юридического 
лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица; 

в) нотариально удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект 
или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой 
предполагается организовать рынок. 

Документы, указанные в подпункте «а» пункта 2.15 настоящего Административного 
регламента представляются Заявителем самостоятельно. Документы, указанные в 
подпунктах «б» и «в» пункта 2.15 Административного регламента, запрашиваются 
Уполномоченным органом на основании межведомственных запросов в государственных 
органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых 
находятся указанные документы, если они не были представлены Заявителем 
самостоятельно. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

2.17. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, является предоставление неполного пакета документов в 
соответствии с пунктом 2.14, подпунктами 2.14.1, 2.15 и подпунктом а) пункта 2.16 
Административного регламента. Отказ Заявителю (представителю) в приеме документов с 
указанием оснований направляется в письменной форме. 

2.18. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя (представителя) за 
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предоставлением муниципальной услуги. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 

2.19. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 
законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 

2.20. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
- отсутствие права на объект или объекты недвижимости, расположенных в пределах 

территории, на которой предполагается организовать розничный рынок в соответствии с 
утвержденным органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации планом, 
предусматривающим организацию розничных рынков на территории субъекта Российской 
Федерации; 

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

- подача заявления о вьщаче разрешения с нарушением установленных требований и 
(или) предоставление документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные 
сведения. 

Размер платы, взимаемой с заявителя (представителя) 
при предоставлении муниципальной услуги, и способы 

ее взимания 

2.21. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги 

2.22. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
в Уполномоченном органе или МФЦ составляет не более 15 минут. 

Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

2.23. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в 
течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга 

2.24. Административные здания, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
должны обеспечивать удобные и комфортные условия для Заявителей (представителей). 

Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 
заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а 
также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должны обеспечивать 
удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок 
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общественного транспорта. 
В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 

(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, 
организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта Заявителей 
(представителей). За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей (представителей) 
плата не взимается. 

На каждой стоянке (остановке) транспортных средств, в том числе около объектов 
социальной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилых, общественных и 
производственных зданий, строений и сооружений, включая те, в которых расположены 
физкультурно-спортивные организации, организации культуры и другие организации), мест 
отдыха, вьщеляется не менее 10 процентов 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. На 
указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак 
"Инвалид". Порядок вьщачи опознавательного знака "Инвалид" для индивидуального 
использования устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации 
федеральным органом исполнительной власти. Указанные места для парковки не должны 
занимать иные транспортные средства. 

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

Вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной 
табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

- наименование; 
- местонахождение и юридический адрес; 
- график работы. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
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 (представителей) 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 удобным 
для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 
шрифтом. 

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

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

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

лица за прием документов; 
- графика приема Заявителей (представителей). 
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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. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с 
указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

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

котором предоставляется муниципальная услуга; 
- 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 средство и высадки 
из него; 

- 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; 

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

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

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.25. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются: 

2.25.1. наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 
предоставления муниципальной услуги в сети «Интернет», средствах массовой 
информации; 

2.25.2. удобство информирования Заявителя (представителя) о ходе предоставления 
муниципальной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной 
услуги; 

2.25.3. возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием сети «Интернет»; 

2.25.4. исполнение требований доступности услуг для инвалидов. 

2.26. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются: 

2.26.1. своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 
стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом; 

2.26.2. минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 
должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

2.26.3. отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 
некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям (представителям); 

2.26.4. отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 
муниципальной услуги; 

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

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности 

предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

2.27. Услуги, являющиеся обязательными и необходимыми для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.28. Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной 
услуги, не предусмотрены. 

2.29. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется 
через Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее - Портал): 

Особенностями предоставления муниципальной услуги через Портал являются: 
1) наличие информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале; 
2) возможность ознакомления с формой заявления о предоставлении муниципальной 

услуги, иными документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, 
обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде; 

3) направление заявления о предоставлении муниципальной услуги путем заполнения 
интерактивной электронной формы заявления и прикрепления электронных копий 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

4) получение электронной копии результата предоставления муниципальной услуги. 
Особенности осуществления административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги через Портал предусмотрены разделом III 
настоящего административного регламента. 

2.30. Предоставление муниципальной услуги осуществляется через 
многофункциональный центр путем обращения заявителя в ОГКУ «Томский областной 
многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных 
услуг». 

Особенностями предоставления муниципальной услуги в ОГКУ «Томский областной 
многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных 
услуг» являются: 

1) применение принципа «одного окна», в соответствии с которым предоставление 
муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с 
соответствующим заявлением, а взаимодействие с органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, осуществляется без участия заявителя; 

2) получение информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги в 
ОГКУ «Томский областной многофункциональный центр по предоставлению 
государственных и муниципальных услуг», а также по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги; 

3) предоставление двух и более муниципальных услуг в многофункциональных 
центрах при однократном обращении заявителя. 

Особенности осуществления административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги через ОГКУ «Томский областной 
многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных 
услуг» предусмотрены разделом III настоящего административного регламента. 

2.31. Основания для прекращения предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является 

письменное обращение заявителя о прекращении предоставления муниципальной услуги. 
Заявление о прекращении предоставления муниципальной услуги подается 
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заявителем на любой стадии прохождения административных процедур (действий) до 
получения результата предоставления муниципальной услуги. 

В приеме заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги 
отказывается в следующих случаях: 

1) несоответствие личности лица, обратившегося с заявлением о прекращении 
предоставления муниципальной услуги, лицу, указанному в заявлении о предоставлении 
муниципальной услуги в качестве заявителя; 

2) отсутствие у лица, обратившегося в качестве представителя юридического лица, 
полномочий действовать от имени юридического лица; 

3) поступление заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги 
после получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги. 

2.32. В случае выявления заявителем в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги, опечаток и ошибок заявитель представляет 
заявление об исправлении таких опечаток и ошибок. 

Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, в срок, не превышающий 
двух рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления, проводит проверку 
указанных в заявлении сведений. В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в 
документах, вьщанных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист 
организует их замену в срок, не превышающий двадцати рабочих дней со дня регистрации 
соответствующего заявления. 

В случае внесения изменений в вьщанный по результатам предоставления 
муниципальной услуги документ, направленный на исправление ошибок, допущенных по 
вине органа и (или) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра и (или) работника многофункционального центра, 
плата с заявителя не взимается. 

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ 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 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 

1) прием и проверка комплектности документов на наличие/отсутствие оснований для 
отказа в приеме документов: 

2) получение сведений посредством межведомственного информационного 
взаимодействия, в том числе с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия: 

а) направление межведомственных запросов в органы и организации; 
б) получение ответов на межведомственные запросы, формирование полного 

комплекта документов; 
3) рассмотрение документов и сведений: 
а) проверка соответствия документов и сведений требованиям нормативных правовых 

актов предоставления муниципальной услуги; 
4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги: 
а) принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной 

услуги с направлением Заявителю (представителю) соответствующего уведомления; 
б) направление Заявителю (представителю) результата муниципальной услуги. 
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подписанного уполномоченным должностным лицом Уполномоченного органа; 
5) выдача результата: 
а) регистрация результата предоставления муниципальной услуги. 

Перечень административных процедур при предоставлении 
муниципальной услуги в электронной форме 

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 

Прием заявления и прилагаемых документов осуществляется через личный кабинет 
заявителя на Портале посредством заполнения заявителем электронной формы заявления и 
приложения электронных копий необходимых документов. 

Специалист, осуществляющий в соответствии с должностными обязанностями прием 
заявления и прилагаемых документов в электронной форме и направление результатов 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме (далее - ответственный 
специалист), проверяет правильность и полноту заполнения электронной формы заявления 
и комплектность прилагаемых документов, уведомляет заявителя о принятии заявления к 
рассмотрению путем направления соответствующего статуса муниципальной услуги 
«Принято в работу ведомством» в личный кабинет заявителя и приступает к 
осуществлению предусмотренных административных процедур. 

Направление результата предоставления муниципальной услуги через Портал (в 
случае выбора заявителем способа получения документов в электронной форме) 
осуществляется путем прикрепления ответственным специалистом скан-копии 
уведомления о предоставлении разрешения на право организации розничного рынка с 
приложением разрешения на право организации розничного рынка или уведомления об 
отказе в вьщаче разрешения на право организации розничного рынка с приложением 
решения об отказе в вьщаче разрешения на право организации розничного рынка, 
информационного письма о продлении срока действия разрешения на право организации 
розничного рынка с приложением разрешения на право организации розничного рынка или 
информационного письма об отказе в продлении срока действия разрешения на право 
организации розничного рынка с приложением решения об отказе в продлении срока 
действия разрешения на право организации розничного рынка, информационного письма о 
переоформлении разрешения на право организации розничного рынка с приложением 
разрешения на право организации розничного рынка или информационного письма об 
отказе в переоформлении разрешения на право организации розничного рынка с 
приложением решения об отказе в переоформлении разрешения на право организации 
розничного рынка с одновременным направлением статуса муниципальной услуги 
«Исполнено» в личный кабинет заявителя в сроки, установленные пунктом 2.8 - 2.12 
Административного регламента. 

В целях дополнительного получения оригиналов уведомления о предоставлении 
разрешения на право организации розничного рынка с приложением разрешения на право 
организации розничного рынка или уведомления об отказе в вьщаче разрешения на право 
организации розничного рынка с приложением решения об отказе в вьщаче разрешения на 
право организации розничного рынка, информационного письма о продлении срока 
действия разрешения на право организации розничного рынка с приложением разрешения 
на право организации розничного рынка или информационного письма об отказе в 
продлении срока действия разрешения на право организации розничного рынка с 
приложением решения об отказе в продлении срока действия разрешения на право 
организации розничного рынка, информационного письма о переоформлении разрешения 
на право организации розничного рынка с приложением разрешения на право организации 
розничного рынка или информационного письма об отказе в переоформлении разрешения 
на право организации розничного рынка с приложением решения об отказе в 
переоформлении разрешения на право организации розничного рынка заявитель 
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обращается в администрацию района лично. 
Выдача оригиналов документов производится сотрудником, осуществляющим прием 

документов, в день обращения заявителя в Уполномоченный орган. 
Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 

при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых МФЦ 

3.3. МФЦ осуществляет: 
- информирование Заявителей (представителей) о порядке предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги, а также консультирование заявителей (представителей) о порядке 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

- вьщачу Заявителю (представителю) результата предоставления муниципальной 
услуги, на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги, а также 
вьщачу документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги; 

- иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций МФЦ вправе привлекать иные организации. 

Информирование Заявителей (представителей) 

3.4. Информирование Заявителя (представителя) МФЦ осуществляется следующими 
способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем 
размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах МФЦ; 

б) при обращении Заявителя (представителя) в МФЦ лично, по телефону, посредством 
почтовых отправлений либо по электронной почте. 

При личном обращении работник МФЦ подробно информирует Заявителей 
(представителей) по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с 
использованием официально-делового стиля речи. 

Рекомендуемое время предоставления консультации - не более 15 минут, время 
ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о 
муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 
организации, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности работника 
МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при 
обращении заявителя (представителя) по телефону работник МФЦ осуществляет не более 
10 минут. 

В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, 
работник МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, 
может предложить заявителю (представителю): 

- изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю 
(представителю) в соответствии со способом, указанным в обращении); 

- назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям Заявителей (представителей) 

ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента 
регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, 
указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме 
электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 
обращении, поступившем в МФЦ в письменной форме. 
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Выдача Заявителю (представителю) результата предоставления 
муниципальной услуги 

3.5. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о 
вьщаче результатов оказания услуги через МФЦ, Уполномоченный орган передает 
документы в МФЦ для последующей вьщачи Заявителю (представителю) способом, 
согласно заключенному Соглашению о взаимодействии. 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в МФЦ 
определяются Соглашением о взаимодействии. 

3.6. Прием Заявителей (представителей) для выдачи документов, являющихся 
результатом муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного 
талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по 
предварительной записи. 

Работник МФЦ осуществляет следующие действия: 
- устанавливает личность Заявителя (представителя) на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
- проверяет полномочия представителя (в случае обращения указанного лица); 
- определяет статус исполнения заявления заявителя (представителя) в ГИС; 
- распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати 
МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации 
случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации); 

- заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 
использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба 
Российской Федерации); 

- выдает документы Заявителю (представителю), при необходимости запрашивает у 
заявителя (представителя) подписи за каждый вьщанный документ; 

- запрашивает согласие Заявителя (представителя) на участие в смс-опросе для оценки 
качества предоставленных услуг МФЦ. 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.7. В случае выявления опечаток и ошибок Заявитель (представитель) вправе 
обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об исправлении допущенных опечаток и 
(или) ошибок в вьщанных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
с приложением документов, указанных в пункте 2.14 Административного регламента. 

3.8. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

1) Заявитель (представитель) при обнаружении опечаток и ошибок в документах, 
вьщанных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в 
Уполномоченный орган с заявлением по форме согласно приложению 2 к 
Административному регламенту; 

2) Уполномоченный орган при получении заявления по форме согласно приложению 2 
к настоящему Административному регламенту, рассматривает необходимость внесения 
соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления 
муниципальной услуги; 

3) Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
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Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с 
даты регистрации заявления по форме согласно приложению 2 к Административному 
регламенту. 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО 
РЕГЛАМЕНТА 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением Административного 
регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе 
должностными лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление 
контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
- выявления и устранения нарушений прав граждан; 
- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, 

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.3. При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги контролю подлежат: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
- соблюдение положений Административного регламента; 
- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
- получение от государственных органов, органов местного самоуправления 

информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов 
Российской Федерации, нормативных правовых актов органов местного самоуправления 
муниципального образования «Томский район»; 

- обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе 
на качество предоставления муниципальной услуги. 

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 
Административного регламента, нормативных правовых актов органов местного 
самоуправления муниципального образования «Томский район» осуществляется 
привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями 
законодательства. 

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 
предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения 
административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 
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предоставления муниципальной услуги; 
- вносить предложения о мерах по устранению нарушений Административного 

регламента. 
4.6. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 
нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их 
объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и 
предложения. 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ 
И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, 
ОРГАНИЗАЦИЙ, УКАЗАННЫХ В ЧАСТИ 1.1 СТАТЬИ 16 ФЕДЕРАЛЬНОГО 
ЗАКОНА ОТ 27.07.2010 № 210-ФЗ «ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ», А ТАКЖЕ ИХ 
ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 
или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в. случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствз^ощих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
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статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных 
ими опечаток и ощибок в вьщанных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка вьщачи документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 
1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или 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 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 
1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) 
публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра 
(далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) руководителя 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) 
работника многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или 
должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта 
Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
подаются руководителям этих организаций. 

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
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муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 
сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных 
услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а 
также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого 
портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. 

5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 
федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их 
должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц 
государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, и их работников, а также 
жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников 
устанавливается Правительством Российской Федерации. 

В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих 
государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных 
лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для 
отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 
Федерального закона № 210-ФЗ и настоящей статьи не применяются. 

5.6. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные 
услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических 
лиц, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в 
исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством 
Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном 
настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством 
Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.7. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 
органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, 
государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов 
Российской Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц, 
муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работников многофункционального центра 
устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации и муниципальными правовыми актами. 

Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
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служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются; 

2) наименование, сведения о местонахождении заявителя, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, 
по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 

4) доводы, на основании которых Заявитель (представитель) не согласен с решением 
и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ, либо 
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ, в 
приеме документов у заявителя (представителя) либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений; 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в вьщанных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 
получения муниципальной услуги. 

- В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 
порядке обжалования принятого решения. 

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
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признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с 
частью 1 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешения (дубликата или копии 
разрешения) 
на право организации розничного рынка» 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 

Кому: 

(наименование органа 
местного самоуправления) 

От кого: 

(полное наименование, 
ИНН, ОГРН юридического лица) 

(контактный телефон, 
электронная почта, почтовый адрес) 

(фамилия, имя, отчество 
(последнее - при наличии), 

данные документа, удостоверяющего 
личность, контактный телефон, адрес 

электронной почты, адрес регистрации, 
адрес фактического проживания 

уполномоченного лица) 

(данные представителя заявителя 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о выдаче разрешения (дубликата или копии разрешения) 

на право организации розничного рынка 

От 
полное и (если имеется) сокрашенное наименование (в том числе 

фирменное наименование) 

(организационно-правовая форма юридического лица) 

место нахождения юридического лица, объекта (объектов недвижимости), 
расположенного на территории, в пределах которой предполагается 

организовать розничный рынок 

государственный регистрационный номер записи 
о создании юридического лица и 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 

тип рынка, который предполагается организовать 

Прошу выдать разрешение (дубликат или копию разрешения) на право 
организации розничного рынка на территории Томского района. Перечень 
документов прилагаю: 
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Копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в 
случае, если верность копий не удостоверена нотариально) - экз. на л. 

(подпись) 
В соответствии с Федеральным законом N 152-ФЗ от 27.07.2006 «О персональных данных» 

подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных. 

(подпись) 
Результат рассмотрения заявления прошу: 

I выдать на руки в органах местного самоуправления 

I выдать на руки в МФЦ 

I направить по почте 

I направить на электронную почту 

Дата подачи заявления 20 г. 
Документы принял / 20 г. 
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Приложение 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешения (дубликата или копии 
разрешения) 
на право организации розничного рынка» 

Форма заявления об исправлении допущенных опечаток 
и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах 

Кому: 

(наименование органа 
местного самоуправления) 

От кого: 

(полное наименование, 
ИНН, ОГРН юридического лица) 

(контактный телефон, электронная почта, 
почтовый адрес) 

(фамилия, имя, отчество 
(последнее - при наличии), 

данные документа, удостоверяющего 
личность, контактный телефон, 

адрес электронной почты, 
адрес регистрации, адрес фактического 

проживания уполномоченного лица) 

(данные представителя заявителя) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах 

Прошу исправить опечатку и (или) ошибку в 
указываются реквизиты и название 

документа, выданного 
уполномоченным органом в 
результате предоставления 

муниципальной услуги 

Приложение (при наличии): 
прилагаются материалы, обосновывающие наличие 

опечатки и (или) ошибки 

(дата направления заявления) (подпись заявителя или представителя, 
фамилия, имя, отчество 

(последнее - при наличии) 

В соответствии с Федеральным законом N 152-ФЗ от 27.07.2006 «О персональных данных» 
подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных. 

(подпись) 


