
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ КЛЕНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЖИРНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

от 26 января  2022 г.  № 25

«О  внесении  изменений  в  постановление  администрации  Кленовского
сельского поселения Жирновского муниципального района Волгоградской
области  №  79  от  03.12.2019г.  «Об  утверждении  административного
регламента  по  предоставлению  муниципальной  услуги  «Заключение
договора  на  размещение  нестационарного  торгового  объекта  в  месте,
определенном схемой размещения нестационарных торговых объектов на
территории Кленовского сельского поселения без проведения аукциона»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об
общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской
Федерации»,  от  27.07.2010  №  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления
государственных  и  муниципальных  услуг», постановлением  Администрации
Волгоградской области от 11 декабря 2021 г. № 678-п"О признании утратившим
силу постановления Администрации Волгоградской области от 09 ноября 2015 г.
№ 664-п "О государственной информационной системе "Портал государственных
и  муниципальных  услуг  (функций)  Волгоградской  области",  руководствуясь
Уставом Кленовского сельского поселения  Жирновского муниципального района
Волгоградской области, администрация Кленовского сельского поселения, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1.  Внести  следующие  изменения  в  административный  регламент
предоставления  муниципальной  услуги  «Заключение  договора  на  размещение
нестационарного торгового объекта в месте, определенном схемой размещения
нестационарных  торговых  объектов  на  территории  Кленовского  сельского
поселения  без  проведения  аукциона»,  утвержденный  постановлением
администрации Кленовского сельского поселения от 03.12.2019 г. № 79:

1.1.1.  пункт  1  дополнить  текстом  следующего  содержания:  «согласно
приложению»;

1.1.2. пункт 2 изложить в следующей редакции:

«Разместить  настоящий  административный  регламент  на  официальном
сайте    Кленовского сельского  поселения,  а   также   в  региональном  реестре
государственных и муниципальных услуг (функций)  Волгоградской области»



1.1.3. в пункте 1.1. после слов: «администрацией Кленовского сельского по-
селения» дополнить текстом следующего содержания: «(далее - администрация,
Орган)».

1.1.4.пункт 1.3. изложить в следующей редакции: 
«1.3.  Порядок  получения  информации  по  вопросам  предоставления

муниципальной  услуги  и  услуг,  которые  являются  необходимыми  и
обязательными для предоставления муниципальной услуги:

1.3.1  Порядок  получения  информации  по  вопросам  предоставления
муниципальной  услуги  и  услуг,  которые  являются  необходимыми  и
обязательными для предоставления муниципальной услуги:

1)  публичное  письменное  консультирование  (посредством  размещения
информации):

-  на  официальном  веб  -  сайте  Органа  и  Государственного  бюджетного
учреждения  Волгоградской  области  «Многофункциональный  центр
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»  (далее  –  ГБУ  ВО
«МФЦ»);

- в  федеральной  государственной  информационной  системе  «Единый
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) и в
государственной  информационной  системе  «Портал  государственных  и
муниципальных услуг Волгоградской области» (далее – РПГУ);

-  на  информационных стендах,  в  местах предоставления муниципальной
услуги Органа и многофункционального центра предоставления государственных
и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр);

2) индивидуальное консультирование по справочным телефонным номерам
Органа и многофункциональный центр;

3) индивидуальное консультирование по почте, в том числе посредством
электронной почты (в случае поступления соответствующего запроса в Орган или
многофункциональный центр);

4) посредством индивидуального устного информирования.

1.3.2.  Публичное  письменное  консультирование  осуществляется  путем
размещения информационных материалов на информационных стендах в местах
предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов
в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте
Органа  и  ГБУ  ВО  «МФЦ»,  ЕПГУ,  РПГУ.  Консультирование  путем  публикации
информационных  материалов  на  официальных  сайтах,  в  средствах  массовой
информации регионального уровня осуществляется Органом. 

На  информационных  стендах  Органа,  в  местах  предоставления
муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной
услуги;



- выдержки из Административного регламента и приложения к нему;

-  номера  кабинетов,  в  которых  предоставляется  муниципальная  услуга;
фамилии,  имена,  отчества  (последнее  -  при  наличии)  и  должности
соответствующих должностных лиц, режим приема ими заявителей;

-  адрес  официального  сайта  ГБУ  ВО  «МФЦ»,  на  котором  можно  узнать
адрес и графики работы отделений (центров) ГБУ ВО «МФЦ»;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым
вопросам;

-  исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  в  соответствии  с
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- формы заявлений;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных
лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

На  информационных  стендах  многофункционального  центра,  в  местах
предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- перечень муниципальных услуг, предоставление которых организовано в
многофункциональном центре;

- сроки предоставления муниципальных услуг;

-  размеры  государственной  пошлины  и  иных  платежей,  уплачиваемых
заявителем при получении муниципальных услуг, порядок их уплаты;

-  информация  о  дополнительных  (сопутствующих)  услугах,  а  также  об
услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг,
размерах и порядке их оплаты;

- порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов,
предоставляющих  муниципальные  услуги,  муниципальных  служащих,
многофункционального центра, работников многофункционального центра;

-  информацию  о  предусмотренной  законодательством  Российской
Федерации и Волгоградской области ответственности должностных лиц органов,
предоставляющих  муниципальные  услуги,  работников  многофункционального
центра,  работников  привлекаемых  организаций  за  нарушение  порядка
предоставления муниципальных услуг;

-  информацию о  порядке  возмещения  вреда,  причиненного  заявителю в
результате  ненадлежащего  исполнения  либо  неисполнения
многофункциональным  центром  или  его  работниками,  а  также  привлекаемыми
организациями  или  их  работниками  обязанностей,  предусмотренных
законодательством Российской Федерации;



-  режим  работы  и  адреса  иных  многофункциональных  центров и
привлекаемых организаций, находящихся на территории Волгоградской области;

- иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

1.3.3.  Индивидуальное  консультирование  по  телефону  не  должно
превышать  10  минут.  Ответ  на  телефонный  звонок  должен  начинаться  с
информации о наименовании Органа, многофункционального центра, в который
позвонил  гражданин,  фамилии,  имени,  отчестве  (при  наличии)  и  должности
специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.
Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых
документах)  также  предоставляются  с  использованием  средств
автоинформирования  (при  наличии).  При  автоинформировании  обеспечивается
круглосуточное предоставление справочной информации.

1.3.4. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При  индивидуальном  консультировании  по  почте  ответ  на  обращение
заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица.
Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через веб –
сайт Органа в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или
способа  доставки  ответа,  указанного  в  письменном  обращении  (в  случае
обращения  в  форме  электронного  документа  в  срок,  установленный
законодательством  Российской  Федерации).  Датой  получения  обращения
является  дата  регистрации  входящего  обращения  в  Органе  или
многофункциональном центре.

1.3.5.  Время ожидания заявителя при индивидуальном консультировании
при личном обращении не должно превышать 15 минут.

Индивидуальное  консультирование  при  личном  обращении  каждого
заявителя  должностным лицом  Органа  или  работником  многофункционального
центра не должно превышать 10 минут.

Сектор  информирования  в  помещении  многофункционального  центра
содержит  не  менее  одного  окна  (иного  специально  оборудованного  рабочего
места),  предназначенного  для  информирования  заявителей  о  порядке
предоставления государственных и муниципальных услуг,  о ходе рассмотрения
запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также для
предоставления иной информации.

1.3.6. Должностное лицо Органа, предоставляющего муниципальную услугу,
работник многофункционального центра, при ответе на обращения заявителей:

-  при  устном обращении заявителя (по  телефону  или лично)  могут  дать
ответ  самостоятельно.  В  случаях,  когда  должностное  лицо  Органа,  работник
многофункционального центра не может самостоятельно ответить на заданный
при  телефонном  обращении  вопрос,  телефонный  звонок  должен  быть
переадресован (переведен) другому должностному лицу или обратившемуся лицу
сообщается  телефонный  номер,  по  которому  можно  получить  необходимую
информацию;



-  при  ответе  на  телефонные  звонки,  устные  и  письменные  обращения
должны отвечать вежливо и корректно;

-  при ответе на телефонные звонки должностное лицо Органа,  работник
многофункционального  центра,  осуществляющие  консультирование,  должны
назвать  фамилию,  имя,  отчество  (последнее  -  при  наличии),  занимаемую
должность  и  наименование  Органа.  По  результатам  консультирования
должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести
итоги и перечислить заявителю меры, которые необходимо предпринять;

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной
форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения-исполнителя;

номер телефона исполнителя;

-  не  вправе  осуществлять  консультирование  заявителей,  выходящее  за
рамки  информирования  о  стандартных  процедурах  и  условиях  оказания
муниципальной  услуги  и  влияющее  прямо  или  косвенно  на  индивидуальные
решения заявителей.

1.3.7.  На  ЕПГУ,  РПГУ  и  официальном  сайте  Органа  размещается
следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также
перечень  документов,  которые заявитель вправе  предоставить  по собственной
инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4)  результаты  предоставления  муниципальной  услуги,  порядок
представления  документа,  являющегося  результатом  предоставления
муниципальной услуги;

5)  размер  государственной  пошлины,  взимаемой  за  предоставление
муниципальной услуги;

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

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий
(бездействия)  и  решений,  принятых  (осуществляемых)  в  ходе  предоставления
муниципальной услуги;



8)  формы  заявлений  (уведомлений,  сообщений),  используемые  при
предоставлении муниципальной услуги.

Информация  на  ЕПГУ,  РПГУ  о  порядке  и  сроках  предоставления
муниципальной  услуги  на  основании  сведений,  содержащихся  в  федеральной
государственной  информационной  системе  «Федеральный  реестр
государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю
бесплатно.

Доступ  к  информации  о  сроках  и  порядке  предоставления  услуги
осуществляется без выполнения заявителем каких – либо требований, в т.ч. без
использования  программного  обеспечения,  установка  которого  на  технические
средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с
правообладателем  программного  обеспечения,  предусматривающего  взимание
платы,  регистрацию  или  авторизацию  заявителя  или  предоставление  им
персональных данных.

1.3.8.  Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель
вправе получить при личном, письменном обращении в Орган, предоставляющий
услугу, а также посредством телефонной связи Органа. Кроме того, сведения о
ходе  предоставления  муниципальной  услуги  заявитель  вправе  получить
посредством  ЕПГУ,  РПГУ  (для  заявлений,  поданных  посредством  РПГУ),
электронной почты Органа.

1.3.9.  Справочная информация подлежит  обязательному размещению на
ЕПГУ,  РПГУ,  официальном  сайте  Органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу  и  является  доступной  для  заявителя.  Орган,  предоставляющий
муниципальную  услугу  обеспечивает  размещение  и  актуализацию  справочной
информации в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ, официального сайта
Органа. 

К справочной информации относится:

-  место  нахождения  и  графики  работы  Органа,  предоставляющего
муниципальную  услугу,  его  структурных  подразделений,  предоставляющих
муниципальную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций,
обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также
отделений (центров) многофункционального центра;

-  справочные  телефоны  структурных  подразделений  Органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  организаций,  участвующих  в
предоставлении  муниципальной  услуги,  в  том  числе  номер  телефона-
автоинформатора (при наличии);

-  адреса официального сайта Органа, предоставляющего муниципальную
услугу,  расположенного  на  Портале  Правительства  Волгоградской  области,  а
также электронной почты и (или) формы обратной связи в сети «Интернет».

Информация  о  предоставлении  муниципальной  услуги  должна  быть
доступна для инвалидов».

1.1.5.пункт 2.5. изложить в следующей редакции: 



«2.5.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление
муниципальной  услуги  размещен  на  ЕПГУ,  РПГУ  и  официальном  сайте
Органа»;

1.1.6. пункт 2.6.дополнить подпунктом 2.6.5. следующего содержания:

«2.6.5.  Запрет  требовать  от  заявителя  представления  документов,
информации или  осуществления  действий.

Запрещается требовать от заявителя:

  1)  представления документов и информации или осуществления действий,
представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными
правовыми  актами,  регулирующими  отношения,  возникающие  в  связи  с
предоставлением государственных и муниципальных услуг;

  2)  представления документов и информации, в том числе подтверждающих
внесение  заявителем  платы  за  предоставление  государственных  и
муниципальных  услуг,  которые  находятся  в  распоряжении  органов,
предоставляющих  государственные  услуги,  органов,  предоставляющих
муниципальные  услуги,  иных  государственных  органов,  органов  местного
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам
местного  самоуправления  организаций,  участвующих  в  предоставлении
предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ
“Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг”
государственных  и  муниципальных  услуг,  в  соответствии  с  нормативными
правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами
субъектов  Российской  Федерации,  муниципальными  правовыми  актами,  за
исключением  документов,  включенных  в  определенный  частью  6  статьи  7
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ “Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг” перечень документов. Заявитель вправе
представить  указанные  документы и  информацию в  органы,  предоставляющие
государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по
собственной инициативе;

3)  осуществления  действий,  в  том  числе  согласований,  необходимых  для
получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в
иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за
исключением  получения  услуг  и  получения  документов  и  информации,
предоставляемых  в  результате  предоставления  таких  услуг,  включенных  в
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг”;

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

а)  изменение  требований  нормативных  правовых  актов,  касающихся



предоставления  государственной  или  муниципальной  услуги,  после
первоначальной  подачи  заявления  о  предоставлении  государственной  или
муниципальной услуги;

б)  наличие  ошибок  в  заявлении  о  предоставлении  государственной  или
муниципальной  услуги  и  документах,  поданных  заявителем  после
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
государственной  или  муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении
государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный
ранее комплект документов;

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного
или  противоправного  действия  (бездействия)  должностного  лица  органа,
предоставляющего  государственную  услугу,  или  органа,  предоставляющего
муниципальную  услугу,  государственного  или  муниципального  служащего,
работника  многофункционального  центра,  работника  организации,
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг”,
при  первоначальном  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления  государственной  или  муниципальной  услуги,  либо  в
предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном
виде  за  подписью  руководителя  органа,  предоставляющего  государственную
услугу,  или  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  руководителя
многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов,
необходимых для  предоставления  государственной или муниципальной услуги,
либо  руководителя  организации,  предусмотренной  частью  1.1  статьи  16
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ “Об организации предоставления
государственных  и  муниципальных  услуг”,  уведомляется  заявитель,  а  также
приносятся извинения за доставленные неудобства;

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

1.1.7.Раздел 3 дополнить пунктом 3.7. следующего содержания:

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

3.7.1.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  является
представление  (направление)  заявителем  в  Орган  в  произвольной  форме
заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в



результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.7.2. Должностное лицо структурного подразделения Органа, ответственное

за  предоставление  муниципальной  услуги,  рассматривает  заявление,
представленное  заявителем,  и  проводит  проверку  указанных  в  заявлении
сведений  в  срок,  не  превышающий  2  рабочих  дней  с  даты  регистрации
соответствующего заявления.

3.7.3.  Критерием  принятия  решения  по  административной  процедуре
является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.

3.7.4. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо
структурного  подразделения  Органа,  ответственное  за  предоставление
муниципальной  услуги,  осуществляет  исправление  и  замену  указанных
документов  в  срок,  не  превышающий  5  рабочих  дней  с  момента  регистрации
соответствующего заявления.

3.7.5. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в
результате  предоставления  муниципальной  услуги,  должностное  лицо
структурного  подразделения  Органа,  ответственное  за  предоставление
муниципальной  услуги,  письменно  сообщает  заявителю  об  отсутствии  таких
опечаток  и  (или)  ошибок  в  срок,  не  превышающий 5  рабочих дней с  момента
регистрации соответствующего заявления.

3.7.6.  Результатом  административной  процедуры  является  выдача
(направление)  заявителю  исправленного  взамен  ранее  выданного  документа,
являющегося  результатом  предоставления  муниципальной  услуги,  или
сообщение  об  отсутствии  таких  опечаток  и  (или)  ошибок.  В  случае  внесения
изменений в  выданный  по  результатам предоставления  муниципальной услуги
документ, направленный на исправление ошибок, допущенных по вине Органа,
многофункционального  центра  и  (или)  должностного  лица  Органа,  работника
многофункционального центра, плата с заявителя не взимается».

2.  Настоящее  постановление  вступает  в  законную  силу  с  момента
подписания  и  подлежит  размещению  на  официальном  сайте Администрации
Кленовского  сельского  поселения  Жирновского  муниципального  района
Волгоградской  области в  сети  «Интернет»,  а  также  в  региональном  реестре
государственных и муниципальных услуг (функций)  Волгоградской области.

3.  Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  оставляю  за
собой.

Глава Кленовского сельского поселения                             Д.М. Дулимов
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