Проект

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на право организации ярмарки

 на территории  муниципального образования город Сорск»

1. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент (далее – Регламент) предоставления администрацией  города Сорска  Республики Хакасия муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации ярмарки на территории муниципального образования город Сорск» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Регламент определяет сроки и последовательность административных действий (процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации ярмарки на территории  муниципального образования город Сорск».

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

- Информация о месте нахождения администрации города Сорска (графике работы администрации и графике личного приема граждан располагается на официальном сайте администрации по адресу: www.sorsk-adm.ru, на информационном стенде в фойе здания администрации города Сорска по адресу: ул. Кирова, д.3, г. Сорск, Республика Хакасия, 655111. Сведения о предоставлении муниципальной услуги можно получить с использованием информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (функций). 

- График работы администрации: с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00 часов; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов. В предпраздничные дни с 8.00 до 16.00 ч.

-Способы получения информации:  

-Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги  можно получить письменно и устно:

- непосредственно у специалиста  отдела правового регулирования и управления муниципальным  имуществом  администрации  города Сорска;

 - по контактному телефону приемной.

Получить информацию возможно посредством письменного обращения:

- в  отдел правового регулирования и управления муниципальным имуществом администрации  города Сорска  лично, либо при участии уполномоченного заявителем лица;

 -  по электронной почте;

 -  направлением обращения о получении информации по почте;

  - по телефону единой диспетчерской службы в администрации города;

  - по каналам факсимильной связи.

Сведения о возможности получения информации

 
Телефоны для справок и адреса сайтов:

 - секретарь приемной: 839032-31-259;

 -  отдел правового регулирования и управления муниципальным имуществом 839032-31-260;

 - официальный сайт администрации: www.sorsk-adm.ru

  - электронный адрес  администрации: asorsk@bk.ru            

.
 Информация предоставляется по вопросам:

 -  требований к оформлению письменного обращения;

 - мест и графиков личного приема граждан должностными  лицами администрации для рассмотрения устных обращений;

- порядка и сроков рассмотрения обращений;

 -получения обращения и направления его на рассмотрение по подведомственности в соответствии с поручением должностного лица, рассматривающего обращение;

- результата рассмотрения обращения.

 
Основными требованиями к порядку информирования  граждан  о  предоставлении муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, компетентность, четкость ее изложения,  полнота информации.

 При ответах на телефонные звонки  и устные обращения граждан сотрудники администрации города подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества  и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

-  При невозможности специалиста, принявшего звонок, ответить на поставленный вопрос, он обязан сообщить номер телефона, по которому гражданин может  получить необходимую информацию.

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешения на право организации ярмарки на территории  муниципального образования город Сорск». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Сорска Республики Хакасия (далее по тексту - Администрация).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю разрешения на право организации ярмарки на территории  муниципального  образования город Сорск (Приложение 1);

2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на право организации ярмарки на территории города составляет 15 рабочих дней со дня поступления заявления.

Ярмарка проводится на территории, принадлежащей организатору ярмарки на праве собственности или на ином законном основании.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 28.12.2009 года № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

- Устав  муниципального образования город Сорск;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
- заявление на выдачу разрешения на организацию ярмарки (далее - заявление) (Приложение 2).

-копии учредительных документов;

-копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица, копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

- документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, если  за  предоставлением услуги обращается законный представитель заявителя.
2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- предоставление заявления и документов лицом, полномочия которого действовать от имени заявителя, не подтверждены в установленном порядке;

- непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- копии предоставленных документов не заверены в установленном законодательством порядке.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на проведение муниципальной  услуги  не превышает 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.

Письменное заявление, поступившее в Администрацию, регистрируется  секретарем в  день поступления.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Требования к помещению, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Место, предназначенное для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом. На информационном стенде размещается информация, указанная в настоящем  Регламенте.

Места для ожидания на представление запросов или получение ответов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями.

Места для заполнения запроса оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.2. Помещения приема Заявителей должны:

1)соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы работников отдела правового регулирования и управления  муниципальным имуществом  с Заявителями;

2) соответствовать требованиям пожарной безопасности.

2.12.3. Вход в помещение оборудуется пандусами, проходами, параметры которых делают возможным доступ в помещение Заявителям с ограниченными возможностями.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности при предоставлении муниципальной услуги являются:

1) различные способы получения результата предоставления муниципальной услуги (посредством личного обращения в  Отдел  либо путем направления запроса в письменной форме, посредством почтового отправления);

2) бесплатное предоставление муниципальной услуги и информации о ней;

3) возможность получения муниципальной услуги в электронной форме;

4) предоставление муниципальной услуги в короткие сроки.

2.13.2. Показателями качества при предоставлении муниципальной услуги являются:

1) высокая культура обслуживания Заявителей;

2) строгое соблюдение сроков предоставления услуги;

3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные процедуры предоставления

муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение представленных заявителем документов на соответствие действующему законодательству;

- принятие решения о выдаче либо отказе в выдаче разрешения на право организации ярмарки;

- выдача разрешения (отказа в выдаче разрешения) на право организации ярмарки.

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя. 

Прием заявления осуществляет  секретарь Администрации, который регистрирует его в день поступления в Администрацию и направляет его на рассмотрение главе  города Сорска Республики Хакасия.
   3.3. После приема и регистрации запрос и документы с резолюцией передаются сотруднику, ответственному за предоставление муниципальной услуги. Назначается ответственный исполнитель муниципальной услуги.

3.4. В ходе  рассмотрения заявления и прилагаемых документов специалист 1 категории отдела правового регулирования и управления муниципальным имуществом  Администрации производит проверку представленных документов, проверяет правильность заполнения бланка заявления.

3.5. При наличии оснований специалист Администрации вправе отказать в приеме заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

3.6. Основанием для принятия решения о предоставлении разрешения на право организации ярмарок на территории муниципального образования является соответствие критериев в предоставленных документах требованиям действующего законодательства.

3.7. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении 3 к настоящему регламенту.

4. Формы контроля исполнения настоящего Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками Отдела, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется Главой города Сорска Республики Хакасия. Текущий контроль осуществляется непрерывно в течение всего времени предоставления услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) работников, ответственных за предоставление услуги.

4.3. Периодичность плановых проверок не может быть реже одного раза в три года.

4.4. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений и заявлений граждан, а также сведений от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о несоответствии полноты и качества предоставления услуги требованиям настоящего Регламента и действующего законодательства.

4.5. По результатам проведенных проверок составляется акт.

4.6. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

По результатам проверки должностное лицо определяет меры индивидуального и общего характера, направленные на устранение выявленных в ходе проведения проверки нарушений, с указанием срока исполнения.

4.7. Лица, уполномоченные на проведение проверки, в случае ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Работники  Отдела в пределах своих должностных обязанностей несут ответственность за надлежащее предоставление услуги в соответствии с действующим законодательством.

4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством обеспечения возможности получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  Отдела, а также должностных лиц, муниципальных служащих  Отдела

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Регламентом, 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, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами, настоящим Регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, работника Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование  Отдела, наименование должностного лица или работника Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, 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) Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или работника  Отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)  Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или работника  Отдела, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта  администрации города Сорска  Республики Хакасия, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба подается в  Отдел  в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме.

5.7. Прием жалоб в письменной форме осуществляется  в администрации города Сорска Республики Хакасия  в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). Время приема жалоб совпадает со временем предоставления муниципальной услуги. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При подаче жалобы в электронном виде документы, настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба, поступившая в администрацию города Сорска Республики Хакасия, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или работника Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя 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. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.  Отдел по письменному запросу заявителя должен предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

5.11. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

5.13. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

4) отсутствие в обжалуемых решениях, действиях (бездействии), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, нарушений требований нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Республики Хакасия, муниципальных правовых актов, настоящего Регламента.

5.14. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.15. При удовлетворении жалобы  Отдел принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

Приложение 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации ярмарки на территории  муниципального образования  город Сорск
от___________ № _________

РАЗРЕШЕНИЕ НА ПРОВЕДЕНИЕ ЯРМАРКИ 

на территории муниципального образования город Сорск
№ __________





«_____» _____________ 20___г.

____________________________________________________________________

(наименование юридического лица, индивидуального предпринимателя)

с «_____»  ____________ 20___г.         по «_____» __________________ 20___г.

Местонахождение: ___________________________________________________

Юридический адрес: _________________________________________________

ОГРН   _____________________________________________________________

ИНН  ______________________________________________________________

Место проведения ярмарки:  ___________________________________________

Ассортимент реализуемой продукции: __________________________________

Глава  города Сорска РХ__________________




Ф.И.О.

(подпись)

М.П.

Приложение 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации ярмарки на территории муниципального образования город Сорск__________ от___________ № _________

В администрацию  города Сорска Республики Хакасия
______________________________                                                            (наименование юридического лица, 

                                                            _____________________________

             индивидуального  предпринимателя)

ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРОВЕДЕНИИ ЯРМАРКИ 

на территории  муниципального образования город Сорск
Прошу разрешить проведение сельскохозяйственной ярмарки _________

____________________________________________________________________

(наименование ярмарки)

с «     »                    20       г.     по   «      »                         20      г.

Местонахождение: ___________________________________________________

____________________________________________________________________

Почтовый адрес: _____________________________________________________

____________________________________________________________________

Юридический адрес: _________________________________________________

____________________________________________________________________

Ассортимент продукции:   овощи, фрукты  местных  товаропроизводителей                                            ____________________________________________________________________

Данные об организаторе: ______________________________________________

____________________________________________________________________
(наименование юридического лица, индивидуального предпринимателя)

Ф.И.О.______________________________________________________________ Паспортные данные: серия__________________ №________________________

ОГРН_________________________________ИНН_______________________________________________________________

Контактный тел. _____________________________________________________

К заявлению о проведении ярмарки прилагаются:

-копии учредительных документов;

-копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица, копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

- документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, если  за  предоставлением услуги обращается законный представитель заявителя.

Дата                                                       Подпись

Приложение 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации ярмарки на территории     муниципального  образования  город  Сорск  от____ №

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации ярмарок  на территории  муниципального образования город Сорск»
 



Прием и регистрация заявления





Рассмотрение документов 





Отказ в выдаче заявителю разрешения на право организации ярмарок





Принятие решения о выдаче либо отказе в выдаче разрешения на право организации ярмарок





Выдача заявителю разрешения на право организации ярмарок








