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постановлением Администрации









Алнашского района

                                                                                              от  30.07. 2013 года  № 746
                                                                                             (в редакции от 08.12.2016г. №1082, 

                                                                                              от 15.06.2016г.  № 569)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием и рассмотрение уведомлений об организации и проведении ярмарки»

                                                       1. Общие положения 
1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием и рассмотрение уведомлений об организации и проведении ярмарки» (далее - регламент) разработан в целях  повышения качества и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур и действий при предоставлении муниципальной услуги.
 1.2.  Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: юридические лица и индивидуальные предприниматели, имеющие намерение организовать ярмарку.
1.3.  Порядок информирования о  предоставлении муниципальной услуги
  Информацию о  порядке предоставления муниципальной услуги  можно получить:

-  на официальном сайте Администрации  в сети «Интернет» alnashi.udmurt.ru;

- в Администрации на личном приеме ( с. Алнаши, ул. Комсомольская, д. 8,  1 этаж, каб. 43);

- устно по телефону  (834150)3-13-39;
- в письменном виде путем направления почтовых отправлений по адресу:  427880, УР, Алнашский район, с.Алнаши, ул.Комсомольская, д.8;

         - с использованием электронной почты  Администрации   по адресу  alnachi@udmnet.ru;

- на информационном стенде;

График работы Администрации: понедельник  -пятница с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье - выходные дни
Информация предоставляется бесплатно.
 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименования муниципальной услуги, органа ее предоставляющего
Наименование муниципальной услуги - «Прием и рассмотрение уведомлений об организации и проведении ярмарки» 
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией. Структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги –  сектор муниципальных закупок и торговли отдела экономики и планирования Администрации (далее- Сектор)
Уполномоченная организация – юридическое лицо, муниципальное автономное  учреждение «Многофункциональный центр  предоставления государственных и муниципальных услуг в Алнашском районе» (далее - МАУ "МФЦ в Алнашском районе"),  расположенное по адресу: с.Алнаши, ул. Комсомольская, д.9, тел. (34150) 3-20-71. Заявитель может обратиться за предоставлением услуги в МАУ «МФЦ в Алнашском районе». Процедуры взаимодействия с МАУ «МФЦ в Алнашском районе» определяются Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ, муниципальными правовыми актами, соглашением о взаимодействии
2.2. Результат предоставления муниципальной услуги 
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения о внесении сведений об организации ярмарки в Перечень мест организации ярмарок в границах муниципального образования;

- принятие решения об отказе во внесении сведений об организации ярмарки в Перечень ярмарок.
Решение оформляется в форме постановления Администрации.
2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги – 3 рабочих дня со дня получения документов (сведений), указанных в подразделе 2.5. настоящего регламента.
2.4.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
         Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
-  Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»; 
- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
              - Федеральный закон  от 28.12.2009 № 381-ФЗ "Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации":

                    - Постановление Правительства Удмуртской Республики от 04 марта 2013 года № 90 «Об утверждении Порядка организации ярмарок и продажи товаров (выполнения работ, оказания услуг) на них на территории Удмуртской Республики
2.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги
Юридическое лицо или индивидуальный предприниматель, имеющие намерение организовать ярмарку, в срок не ранее 60 календарных дней и не позднее 30 календарных дней до начала проведения ярмарки направляют  в Администрацию, МАУ «МФЦ в Алнашском районе уведомление об организации и проведении ярмарки (далее- уведомление) по форме, указанной в приложении 1 к настоящему регламенту. 

К уведомлению прилагаются:

· копия утвержденного плана мероприятий по организации ярмарки и продажи товаров (выполнения работ, оказания услуг) на ней;

1)    - согласие собственника  (землепользователя, землевладельца) земельного участка (объекта недвижимости) на проведение ярмарки или копии документов, подтверждающих право собственности (пользования, владения) юридического лица или индивидуального предпринимателя, имеющего намерение организовать ярмарку, на земельный участок (объект недвижимости), в пределах  территории которого предполагается проведение ярмарки, в случае, если данные права  не зарегистрированы в Едином государственном реестре  прав на недвижимое имущество и сделок с ним;.

Данные документы могут быть направлены по усмотрению  юридического лица или индивидуального предпринимателя, имеющего намерение организовать ярмарку как на бумажном носителе, так и в форме электронных документов с использование  информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет».
2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
   2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие у  юридического лица или индивидуального предпринимателя, имеющего намерения организовать ярмарку права собственности  (пользования, владения) на земельный участок (объект или объекты недвижимости), в пределах территории которого предполагается проведение ярмарки;

    - установление несоответствия  места проведения ярмарки градостроительному зонированию и разрешенному использованию земельного участка;
- выявление в представленных  юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем, имеющим намерение организовать ярмарку, документах недостоверной и (или) искаженной информации. 
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
           При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги
  Максимальное время ожидания в очереди при подаче уведомления об организации и проведении ярмарки и прилагаемых к нему документов должно составлять не более  15 минут; 
  Максимальное время ожидания в очереди при получении документов должно составлять не более  15 минут. 
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Уведомление регистрируется в день представления в Администрацию уведомления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.11. Требования к помещениям, 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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов, указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
      Помещения и рабочие места для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

На территории, прилегающей к месторасположению предоставления муниципальной услуги, оборудуются места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее трёх - для транспортных средств инвалидов. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа. Вход в здание территориального органа оборудуется пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный вход для граждан, в том числе инвалидов, использующих инвалидные кресла-коляски. 

Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и граждан размещаются на нижних этажах здания

Приём граждан  осуществляется в помещениях, которые включают: места для ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, места приёма граждан. 

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов. Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест. В местах для ожидания на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными принадлежностями.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Они могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, типовые формы документов. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 

Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов - колясочников. 

Кабинеты для приёма граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества специалиста по приёму населения, дней и часов приёма, времени перерыва на обед, технического перерыва. 

Места для приёма граждан оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов. 

В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры при предоставлении муниципальной услуги инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) должны обеспечить оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Прием граждан ведется специалистами по приему населения в порядке общей очереди либо по предварительной записи.

Рабочее место специалиста по приёму населения должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

При организации рабочих мест специалистов и мест по приёму граждан должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения. 

Гражданам предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефону, указанному в пункте 2.1 Раздела  2 настоящего Регламента. 

При предварительной записи гражданин сообщает специалисту по приёму населения желаемое время приёма.
При определении времени приёма по телефону специалист по приёму населения назначает время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного гражданину.
2.12. Показатели доступности и качества оказываемых услуг 
Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

-  транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

-  обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

     - соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

 - отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
3. Административные процедуры
3.1. Перечень административных процедур 
Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме (Приложение 2 ).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием уведомления;
- рассмотрение уведомления и оформление результата предоставления муниципальной услуги
3.2.Прием уведомления об организации и проведении ярмарки и прилагаемых к нему документов
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является поступление в Администрацию уведомления об организации и проведении ярмарки (далее - уведомление).

Уведомление  регистрируется в этот же день

Зарегистрированное уведомление направляется главе Администрации для принятия решения и проставления резолюции.
Заявление с резолюцией главы Администрации не позднее следующего дня передается в Сектор для выполнения последующих административных процедур.
Результатом административной процедуры является прием и регистрация уведомления, оформление резолюции и передача уведомления  исполнителю.
3.3. Рассмотрение уведомления об организации и проведении ярмарки и прилагаемых к нему документов
Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного уведомления и прилагаемых к нему документов в Сектор.
Сектор в рамках межведомственного взаимодействия  запрашивает следующие документы (сведения), которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц в случае, если организатором ярмарки является юридическое лицо;

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей в случае, если организатором ярмарки является индивидуальный предприниматель;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах заявителя на земельный участок (объект недвижимости), в пределах территории которого  предполагается проведение ярмарки, если данные права зарегистрированы в Едином  государственном  реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним в случае, если организатором ярмарки не представлены документы, предусмотренные подпуктом  2 п.2.5. настоящего регламента.

Администрация  в течении 3 рабочих дней со дня получения документов (сведений) принимает решение о внесении сведений об организации ярмарки в Перечень мест организации ярмарок, или об отказе во внесении сведений об организации ярмарки в Перечень ярмарок и уведомляет  юридическое лицо или индивидуального предпринимателя, имеющего намерение организовать ярмарку о принятом решении в течение 3 рабочих дней.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента
Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляют глава Администрации или заместитель главы Администрации  по экономике. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава Администрации или уполномоченное им должностное лицо Администрации.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты Администрации.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии. 
4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
 По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги, в том числе  со стороны граждан, их объединений и организаций 
Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы Администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой Администрации или уполномоченным им должностным лицом. 
                        5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а  

         также   муниципальных служащих
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации  в досудебном и судебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

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

- фамилию, имя, отчество заявителя - физического лица, полное наименование заявителя - юридического лица,

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения,

- суть обращения (жалобы),

- личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права 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, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, глава Администрации либо или уполномоченное им должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

__________________________________________                                                                                                                                       

Приложение1

                                                    к  Административному регламенту

                                                        УВЕДОМЛЕНИЕ

                                     об организации и проведении ярмарки

                                                     (полное наименование заявителя)

Юридический адрес____________________________________________________________

Контактный телефон__________________________ ИНН ____________________________

Свидетельство о государственной регистрации юридического лица (физического лица в качестве индивидуального предпринимателя)________________________________________________________

                                                                                 ОГРН, серия, номер, когда и кем выдано)

________________________________________________________________________________________ 

В лице руководителя______________________________________________________________________

Уведомляет Вас о намерении организовать и провести ярмарку:

Название ярмарки________________________________________________________________________

Тип ярмарки_____________________________________________________________________________

Место проведения ярмарки________________________________________________________________

Дата (период) проведения ярмарки__________________________________________________________

Режим работы ярмарки____________________________________________________________________

Документ, подтверждающий права заявителя на объект недвижимости___________________________

________________________________________________________________________________________

                       (информация о документе: наименование, номер, число, вид права)
Согласовано:_________________________________________________________________

                        (полное наименование собственника объекта или объектов недвижимости)
_______________________________           М.П.    _________________________________ 

 Должность руководителя собственника                         подпись                        Ф.И.О.

_______________________________           М.П.    _________________________________
Должность руководителя организатора ярмарки            подпись                       Ф.И.О.
                                                                                                                                                         Приложение 2 

к Административному регламенту  
БЛОК-СХЕМА
по предоставлению Администрацией Алнашского района муниципальной услуги 
«Прием и рассмотрение уведомлений об организации и проведении ярмарки»







Прием уведомления об организации и проведении ярмарки  и прилагаемых к нему документов





Принятие решения о внесении сведений об организации ярмарки в Перечень мест организации ярмарок на территории Алнашского района





Рассмотрение уведомления об организации и проведении ярмарки и прилагаемых к нему документов











Принятие решения об отказе во внесении сведений об организации ярмарки в Перечень ярмарок





Уведомление организатора ярмарки о принятом решении








