АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОРОГОВСКОГО 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЕГОРЛЫКСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

Постановление

29.02.2012
г.                           № 33                                              ст. Новороговская

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение заявлений о проведении ярмарок»
	


В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 06.03.2010 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации Новороговского сельского поселения  от 29.02.2012 № 19 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) в Новороговском сельском поселении», руководствуясь Уставом муниципального образования «Новороговское сельское поселение», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение заявлений о проведении ярмарок»согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Новороговского

Сельского поселения                                                          В.Г.Сорока 

Постановление вносит

Специалист первой категории
Приложение

к постановлению Администрации

Новороговского сельского поселения

от 29.02.2012 № 33
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

 «Рассмотрение заявлений о проведении ярмарок»

I. Общие положения


1.1. Административный регламент Администрации Новороговского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение заявлений о проведении ярмарок» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги рассмотрении заявлений о проведении ярмарок.

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления Администрацией Новороговского сельского поселения (далее - Администрация) муниципальной услуги рассмотрение заявлений о проведении ярмарок.

1.3. Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется Администрацией Новороговского сельского поселения. 


1.5. Получателями муниципальной услуги, рассмотрение заявлений о проведении ярмарок являются юридические и физические лица (индивидуальные предприниматели), зарегистрированные в установленном законодательством Российской Федерации порядке, претендующие на  право организации ярмарок (далее – заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1.  Наименование муниципальной услуги «Рассмотрение заявлений о проведении ярмарок» (далее – муниципальная услуга).

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Новороговского сельского поселения, оказывается специалистом первой категории по земельным и имущественным отношениям администрации Новороговского сельского поселения  по адресу: 347681 ст. Новороговская, пер. Газетный,18 Егорлыкского района.

График работы  администрации: 

с понедельника по пятницу с 800 час до 1600 часов 

перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов  

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

Приемные дни специалиста администрации:  

каждый  понедельник, вторник, четверг, пятница  с 8.00 до 16.00

среда не приемный день.

перерыв с 12.00 до 13.00 часов.

Телефоны: 8(86370) 40-3-54.

         Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации Новороговского сельского поселения должностных лицах, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, а также сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации,  размещаются в средствах массовой информации, в сети Интернет, информационном стенде, на официальном сайт администрации Егорлыкского района:   www.egorlyk.ru.

2.4.
Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом первой категории по земельным и имущественным отношениям администрации Новороговского сельского поселения  по телефону, на личном приеме, а также посредством размещения в информационно - телекоммуникационной сети Интернет, на официальном сайте Администрации Егорлыкского района.

специалист первой категории по земельным и имущественным отношениям администрации Новороговского сельского поселения, принимает все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости - с привлечением других специалистов. 

Индивидуальное устное информирование и информирование по телефону каждого заинтересованного лица специалист осуществляет не более 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при индивидуальном информировании не превышает 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения консультации.


Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Администрацию осуществляется путем почтовых, электронных отправлений.

2.5. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация заявления о проведении ярмарки по утверждённой форме (приложение №1 к настоящему административному регламенту) в Администрации Новороговского сельского поселения.

2.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является – вручение (направление) заявителю решения о результате рассмотрения заявления о проведении ярмарки:


1) постановления Администрации Новороговского сельского поселения о проведении ярмарки на территории Новороговского сельского поселения;

 2) мотивированного ответа с предложением привести документы в соответствие с установленными требованиями.

2.7. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 календарных дней.

2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


2.8.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

-Федеральным законом от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;
-постановлением Администрации Ростовской области от 14.07.2010 №57 «Об утверждении Порядка организации ярмарок на территории Ростовской области и продажи товаров на них»;

- постановлением Администрации Егорлыкского района от 04.10.2010 № 944 «Об утверждении Порядка принятия решения о проведении ярмарки на территории Егорлыкского района» 

- Уставом муниципального образования  «Новороговское сельское поселение». 

2.9. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством, для предоставления муниципальной услуги.

2.9.1.Для организации деятельности ярмарки заявитель подаёт заявление по утверждённой форме на имя главы Новороговского сельского поселения, в котором указывается:


- полное и (если имеется) сокращённое, в том числе фирменное наименование юридического лица (ИП);


-организационно-правовая форма юридического лица;


-место нахождения юридического лица (ИП); 


-государственный регистрационный  номер записи о создании юридического лица (ИП);


-данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о  юридическом лице (ИП) в единый государственный реестр юридических лиц (ИП);

-идентификационный номер  налогоплательщика;

- тип ярмарки; 

- место проведения ярмарки; 


- срок проведения ярмарки;


- время проведения ярмарки.


2.9.2. К заявлению о проведении ярмарки прилагаются:

-копии учредительных документов;

-выписка из единого государственного реестра юридических лиц (или индивидуальных предпринимателей); 

-копия свидетельства о постановке юридического лица (или индивидуального предпринимателя) на учёт  в налоговом органе;

-копии документов, подтверждающих право на земельный участок, на котором предполагается организовать ярмарку.

Вышеуказанные копии должны быть заверены в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-непредставление либо неполное представление сведений и документов, указанных в пунктах 2.9.1., 2.9.2. настоящего административного регламента;


-обращение с заявлением о проведении ярмарки по адресу, не указанному в перечне мест организации ярмарок на очередной календарный год в границах территории муниципального образования «Новороговское сельское поселение», утверждённом постановлением Администрации Новороговского сельского поселения.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о проведении ярмарки не должен превышать 30 минут.

 
2.13. Срок регистрации заявления в Администрации Новороговского сельского поселения не превышает 30 мин.

2.14.Максимальный срок ожидания в очереди при получении документов по результатам рассмотрения заявления (постановления Администрации Новороговского сельского поселения о проведении ярмарки на территории Новороговского сельского поселения, либо мотивированного ответа с предложением привести документы в соответствие с установленными требованиями) не превышает 30 минут.


2.15. В здании Администрации Новороговского сельского поселения  создаются условия для работы с получателями муниципальной услуги:

-места ожидания для заявителей оборудованы стульями, а также столами для возможности заполнения и оформления документов;

-рабочее место специалиста, предоставляющих муниципальную услугу, оборудован персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими и сканирующими устройствами;

-при организации рабочих мест предусматривается возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.

2.16.Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

2.16.1 Показателями доступности являются информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги;

- наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах;

 - удобное территориальное расположение Администрации.

2.16.2 Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего регламента; 

- количество обоснованных жалоб; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно регламенту. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1 Состав административных процедур:

3.1.1 Прием и регистрация заявления о проведении ярмарки.

3.1.2. Рассмотрение заявления о проведении ярмарки.

3.1.3. Подготовка проекта постановления Администрации Новороговского сельского поселения о проведении ярмарки (либо мотивированного ответа заявителю с предложением привести документы в соответствие с установленными требованиями).

3.2. Прием и регистрация заявления о проведении ярмарки.

Основанием для  приёма заявления о проведении ярмарки является направление (представление) заявителем в Администрацию Новороговского сельского поселения заявления о проведении ярмарки и прилагаемых документов.

3.2. Порядок рассмотрения заявления о проведении ярмарки:

3.2.1. Организатор ярмарки подаёт заявление по утверждённой форме в Администрацию Новороговского сельского поселения на имя главы Новороговского сельского поселения.

3.2.2.Заявление регистрируется специалистом Администрации Новороговского сельского поселения  в течение 2 дней и передаётся на рассмотрение главе Новороговского сельского поселения.

3.2.3. Глава Новороговского сельского поселения в 3- х дневный срок направляет документы специалисту для проведения проверки полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных им заявлении  и документах.

3.2.4. специалист Администрации Новороговского сельского поселения:

-проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных им заявлении и документах;

-в случае соответствия представленных заявителем документов требованиям, указанным в 2.9.1., 2.9.2. настоящего Регламента, готовит проект постановления Администрации Новороговского сельского поселения о проведении ярмарки;

-при несоответствии представленных заявителем документов требованиям, указанным в 2.9.1., 2.9.2. настоящего Регламента, направляет заявителю мотивированный ответ с предложением привести документы в соответствие с установленными требованиями.

3.3. Срок рассмотрения заявления о проведении ярмарки и принятия решения не должен превышать 15 календарных дней. 

3.4. Блок-схема порядка исполнения муниципальной услуги  «Рассмотрение заявлений о проведении ярмарок» отражена в приложении №2 к настоящему административному регламенту.

3.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является – вручение (направление) заявителю решения о результате рассмотрения заявления о проведении ярмарки:


1) постановления Администрации Новороговского сельского поселения.

о проведении ярмарки на территории Новороговского сельского поселения;

 2) мотивированного ответа с предложением привести документы в соответствие с установленными требованиями.

3.6. Муниципальная услуга в электронной форме не оказывается.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляет  Глава Новороговского сельского поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностным лицом положений настоящего административного регламента. 

4.3. Должностное лицо несет персональную ответственность за правильность выполнения административных процедур. 

Персональная ответственность должностного лица по предоставлению муниципальной услуги закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом

5.1. Действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации Новороговского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции), могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

5.2. Получатели муниципальной услуги (далее по тексту - заявители) вправе обжаловать действие (бездействие) и решения должностных лиц Администрации Новороговского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги:

-  Главе Новороговского сельского поселения.

5.2.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение). 

Должностные лица органов, предоставляющих муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей согласно графику, утвержденному Администрацией Новороговского сельского поселения.
5.2.2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения (в соответствии с Федеральным Законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

6.3. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

- суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личная подпись заявителя и дата.

Дополнительно в заявлении (обращении, предложении) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается заявителем.

5.4. По результатам рассмотрения обращения заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю в течение 3 дней после принятия решения.

5.5. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

-не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

-если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

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

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

5.5.2. Уполномоченное должностное лицо Администрации Новороговского сельского поселения при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оставляет обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщает гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3. В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию Новороговского сельского поселения или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.5.4. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.


5.6. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации Новороговского сельского поселения, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 2 настоящего Регламента, на официальный сайт Администрации Егорлыкского района в сети Интернет http://egorlyk.ru/ и по электронной почте Администрации Новороговского сельского поселения sp10111@donpac.ru.

В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

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

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации Новороговского сельского поселения в судебном порядке.

5.8. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение №1 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 
 «Рассмотрение заявлений о проведении ярмарок»

Форма заявления о проведении ярмарки

Главе Новороговского сельского поселения.

от  ___________________________
Заявление

__________________________________________________________________

(наименование юридического лица, ИП)

просит рассмотреть вопрос организации ярмарки на территории муниципального образования «Новороговское сельское поселение»

 Сведения о претенденте:

1. Наименование юридического лица (ИП): __________________________________________________________________

(полное и (если имеется) сокращённое, в том числе фирменное)

2. Организационно-правовая форма юридического лица:_________________

3.Место нахождения юридического лица (ИП):  __________________________________________________________________

4.Государственный регистрационный

 номер записи о создании юридического лица (ИП): __________________________________________________________________

5.Данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице (индивидуальном предпринимателе) в единый государственный реестр юридических лиц (ИП): __________________________________________________________________

6.Идентификационный номер  налогоплательщика:_________________________________________________
7. Тип ярмарки: ____________________________________________________

8.Место проведения ярмарки: ________________________________________

9.Срок проведения  ярмарки:_________________________________________

10.Время проведения  ярмарки:_______________________________________   

Подпись ___________

Дата подачи заявления___________

Приложение №2 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 
 «Рассмотрение заявлений о проведении ярмарок»

Блок-схема

порядка исполнения муниципальной услуги

 «Рассмотрение заявлений о проведении ярмарок»
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Заявитель








Направление в Администрацию Новороговского сельского поселения заявления о проведении ярмарки и документов








Прием и регистрация документов








Проверка предоставленных документов в отделе 





потребительского








В случае несоответствия представленных заявителем документов  направляет заявителю мотивированный ответ с предложением привести документы в соответствие с установленными требованиями.








В случае положительного рассмотрения заявления и приложенных к нему документов принимается решение о подготовке постановления Администрации Новороговского сельского поселения о проведении ярмарки








