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Администрация городского поселения г. Суровикино

Суровикинского района Волгоградской области
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404415, г. Суровикино ул. Ленина 75, Тел. 2-16-70

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от  19 декабря  2017 года 
                    №  472      
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение предложений о включении мест проведения ярмарок на территории  городского поселения г.Суровикино в Перечень мест проведения ярмарок на территории Волгоградской области»


	


Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области от 24 июля 2013 г. № 1212, приказом комитета промышленности и торговли Волгоградской области от 14 сентября 2016 г. № 23-н «Об утверждении Порядка организации ярмарок на территории Волгоградской области», постановлением администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области от 13.12.2016 № 1436 «Об определении уполномоченных органов по организации торговой деятельности на территории Суровикинского муниципального района Волгоградской области», Уставом городского поселения г.Суровикино Суровикинского муниципального района Волгоградской области,       

  п о с т а н о в л я ю :

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение предложений о включении мест проведения ярмарок на территории городского поселения г.Суровикино в Перечень мест проведения ярмарок на территории Волгоградской области», согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского поселения г. Суровикино Т.В. Земледенко.

Глава городского 

поселения г. Суровикино                                                          В.Н. Рубцов

Приложение

к постановлению администрации

городского поселения 

г.Суровикино  

от 19.12. 2017  № 472
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение предложений о включении мест проведения ярмарок на территории городского поселения г.Суровикино в Перечень мест 
проведения ярмарок на территории Волгоградской области»

1. Общие положения

1.1 Предмет регулирования Административного регламента.

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги по  рассмотрению предложений о включении мест проведения ярмарок  на территории городского поселения г.Суровикино в Перечень мест проведения ярмарок на территории Волгоградской области (далее – муниципальная услуга) являются отношения, возникающие между заявителями и  администрацией городского поселения г.Суровикино (далее – Администрация), связанные с предоставлением муниципальной услуги, а также определение порядка, сроков и последовательности выполнения административных процедур (действий)  при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Сведения о заявителях.

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги в соответствии с приказом комитета промышленности и торговли Волгоградской области от 14.09.2016 № 23-н «Об утверждении Порядка организации ярмарок на территории Волгоградской области» являются органы государственной власти, органы местного самоуправления городских (сельских) поселений, физические или юридические лица, индивидуальные предприниматели. 

1.2.2. От имени заявителя о предоставлении муниципальной услуги может выступать другое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте нахождения Администрации, графике работы: 
Адрес: 404415, Волгоградская область, г.Суровикино, ул. Ленина, 75,

телефон: (84473) 2-20-54, 9-44-07,

e-mail: admgorod2013@mail.ru,

официальный сайт администрации городского поселения г.Суровикино: http://www.surovikino.ru (далее – сайт Администрации).
Режим работы:

понедельник - четверг: 8.00 - 17.00;

пятница с 8.00 – 16.00;

обеденный перерыв с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

непосредственно в Администрации;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на сайте Администрации, публикации в средствах массовой информации;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.gosuslugi.ru; 

 на официальном портале Губернатора и Администрации Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.volganet.ru.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

актуальность предоставляемой информации;

оперативность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность полученной информации.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.3. Заявитель может подать в электронном виде юридически значимые заявление и документы (сведения) на оказание муниципальной услуги без непосредственного обращения в Администрацию, посредством официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области (www.volganet.ru) в подразделе «Электронные услуги» раздела «Государственные услуги» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Юридическая значимость предложения и документов (сведений), подаваемых на оказание муниципальной услуги в форме электронных документов, подтверждается путем их подписания электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.5. На информационных стендах в помещениях Администрации и сайте Администрации размещается следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 

- текст настоящего административного регламента с приложениями; 

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

- бланки и образцы оформления предложения, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- адреса, номера телефонов, график (режим) работы, адрес электронной почты органов, в которых заявители могут получить необходимую информацию; 

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 
Информационные стенды, содержащие сведения о предоставлении муниципальной услуги, размещаются в фойе первого этажа административного здания Администрации, в котором располагается отдел экономики и налоговой политики администрации городского поселения г.Суровикино, по адресу: г. Суровикино, ул. Ленина, 75.

Тексты материалов, размещаемых на стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 12), без исправлений, наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.
1.3.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. 

1.3.7. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста Администрации, принявшего звонок. 

1.3.8. С момента приема документов заявитель имеет право получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию, по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой процедуры) находится представленный им пакет документов. 

Заявителю, подавшему предложение в формате заявления (далее – предложение) посредством официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области (www.volganet.ru), специалистом Администрации направляются сведения о статусе оказания муниципальной услуги в его личный кабинет на указанном портале.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Рассмотрение предложений о включении мест проведения ярмарок на территории городского поселения г.Суровикино в Перечень мест проведения ярмарок на территории Волгоградской области».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией в лице отдела экономики и налоговой  политики администрации городского поселения г.Суровикино(далее – Отдел). 

2.2.2. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» исполнитель услуг не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 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».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- согласование места проведения ярмарки на территории городского поселения г.Суровикино (далее - Согласование) и направление заявки в администрацию Суровикинского муниципального района  для дальнейшего включения места в Перечень мест проведения ярмарок на территории Волгоградской области (далее – Перечень); 

- решение об отказе во включении места в Перечень; 

- возврат предложения заявителю в случае нарушения требований, установленных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента. 

2.4. Срок предоставления и выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет: 

- 36 рабочих дней со дня принятия заявления; 

- 7 рабочих дней со дня принятия заявления в случае нарушения требований, установленных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента. 

2.4.2. Срок выдачи (направления) документов заявителю не должен превышать 2 рабочих дня. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (официальный текст Конституции Российской Федерации); 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 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»; 

- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»; 

- приказ комитета промышленности и торговли Волгоградской области от 14.09.2016 № 23-н «Об утверждении Порядка организации ярмарок на территории Волгоградской области»;

- настоящий административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявители или лица, выступающие от имени заявителя и наделенные соответствующими полномочиями в установленном законом порядке, представляют следующие документы: 

1) предложение о включении места в Перечень по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту; 

2) карту-схему в виде копии инженерно-топографического плана в масштабе М 1:500 с обозначением на ней места расположения ярмарки, в случае, если проведение ярмарки планируется на земельном участке или части территории муниципального образования; 

3) документы, подтверждающие право пользования заявителя стационарным торговым объектом, нестационарным торговым объектом или земельным участком (земельными участками), на котором (которых) планируется проведение ярмарки, или согласие собственника стационарного торгового объекта, нестационарного торгового объекта или земельного участка (земельных участков) или лица, обладающего правом распоряжения указанным имуществом, на котором (которых) планируется проведение ярмарки (в случае если заинтересованное лицо не обладает правом использования такого торгового объекта или земельного участка (земельных участков), с приложением документов, подтверждающих такое право. 

Согласие собственника стационарного торгового объекта, нестационарного торгового объекта или земельного участка (земельных участков) или лица, обладающего правом распоряжения указанным имуществом, на котором (которых) планируется проведение ярмарки, оформляется в письменном виде, с указанием вида объекта, его индивидуализирующих признаков, адресных ориентиров, периода времени, в течение которого возможно использование торгового объекта или земельного участка (земельных участков) для проведения ярмарок. Согласие должно быть подписано собственником торгового объекта или земельного участка (земельных участков) или лица, обладающего правом распоряжения указанным имуществом, их представителем или руководителем органа, осуществляющего полномочия собственника такого имущества;

4) документ, удостоверяющий личность заявителя (оригинал подлежит возврату заявителю после удостоверения его личности при личном приеме);
5) документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя, а также паспорт или иной документ, удостоверяющий личность представителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.6.2. Документы также могут быть поданы заявителем в форме электронных документов с использованием электронной подписи посредством электронного носителя и (или) информационно-коммуникационной сети общего пользования, включая информационно-коммуникационную сеть «Интернет», в соответствии с действующим законодательством.
В случае направления предложения в электронном виде, не заверенного электронной подписью, специалист Отдела  обрабатывает полученный электронный документ как информационное предложение, рассматривает его в соответствии с настоящим административным регламентом и сообщает заявителю по электронной почте дату, время, место представления оригиналов документов, необходимых для оказания муниципальной услуги и идентификации заявителя. Также специалист Отдела  сообщает дополнительную информацию, в том числе возможные замечания к документам и уточняющие вопросы к заявителю. 

В случае неуказания в предложении, не заверенном электронной подписью, адреса электронной почты специалист Отдела  имеет право оставить такое заявление без рассмотрения.
2.6.3. В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

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

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае: 

1) несоответствия места проведения ярмарки требованиям, указанным в пункте 2.3 Порядка организации ярмарок на территории Волгоградской области, утвержденного приказом комитета промышленности и торговли Волгоградской области от 14.09.2016 № 23-н «Об утверждении Порядка организации ярмарок на территории Волгоградской области»; 

2) наличия решения уполномоченного органа государственной власти или органа местного самоуправления о резервировании или изъятии земель (земельных участков) для государственных или муниципальных нужд, принятого в отношении территории, на которой планируется проведение ярмарки. 

2.8.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, не установлены.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках размера такой платы.

Установление порядка и методики расчета платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут. 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги определены пунктом 3.2 настоящего административного регламента. 

2.14. 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.

2.14.1. Помещения должны соответствовать нормам противопожарной безопасности, санитарным нормам и правилам, а также требованиям к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Инвалидам и иным лицам с ограниченными возможностями здоровья в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Вход в здание предоставления муниципальной услуги должен быть доступным для инвалидов и других маломобильных групп населения, в том числе оборудован пандусом, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы.

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о фамилиях, именах, отчествах специалистов, осуществляющих прием.

2.14.2. Требования к местам ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Отдела экономики.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями.

2.14.3. Требования к местам приема заявителей.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Каждое рабочее место специалистов Отдела экономики должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов Отдела  из помещения при необходимости.

Места сдачи и получения документов заявителями, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.

2.14.4. Требования к информационным стендам.

В помещениях Администрации, предназначенных для работы с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении муниципальной услуги.

На информационных стендах, сайте Администрации размещаются информационные материалы, указанные в подпункте 1.3.5 пункта 1.3 настоящего административного регламента.

При изменении информации по исполнению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

Визуальная, текстовая о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области в разделе "Государственные услуги" (www.volganet.ru), а также на сайте Администрации.

Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

2.14.5. Требования к обеспечению доступности для инвалидов получения муниципальной услуги: 

- оказание персоналом помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски; 

- беспрепятственный вход инвалидов в помещение и выход из него; 

- возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории организации, помещения, в которых оказывается муниципальную услугу; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и лишенных способности самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории организации, помещения, в которых оказывается муниципальная услуга; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в помещения и к услуге, с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения; 

- предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме; 

- оказание специалистами иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 

2.15.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги (не более 10 минут прохождения от остановки общественного транспорта); 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг; 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на сайте Администрации. 

2.15.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при получении муниципальной услуги (не более двух раз); 

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги (не более 15 минут); 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие) должностных лиц и специалистов Администрации при предоставлении муниципальной услуги. 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

На официальном портале Губернатора и Администрации Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг заявителю предоставляется возможность: 

- получения полной информации о муниципальной услуге; 

- копирования и получения электронной формы заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- предоставления в электронной форме документов на получение муниципальной услуги; 

- мониторинга хода предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга через многофункциональный центр не предоставляется.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональном центре

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги при обращении заявителя в Администрацию, в том числе в электронной форме. 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 

- прием и регистрация предложения и документов; 

- рассмотрение предложения и документов на предмет соответствия требованиям, установленным в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента;

- подготовка результата предоставления муниципальной услуги; 

- выдача (направление) документов заявителю. 

3.1.2. Последовательность выполняемых административных процедур представлена блок-схемой по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту. 

3.2. Прием и регистрация предложения и документов. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация предложения и документов» служит обращение заявителя либо его законного представителя с соответствующим предложением и приложенными к нему необходимыми документами, либо поступление предложения в электронной форме через официальный портал Губернатора и Администрации Волгоградской области в информационно-коммуникационной сети «Интернет». 

3.2.2. Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист Отдела экономики и налоговой политики, ответственный за прием предложений. 

3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день. 

3.2.4. Специалист Отдела, ответственный за прием заявителей, регистрирует предложение и необходимые документы. 
3.2.5. Прием предложения и прилагаемых документов, поступивших в электронной форме через официальный портал Губернатора и Администрации Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», их регистрация и обработка осуществляется специалистом Отдела в соответствии с регламентом документооборота в Администрации. 

При получении документов в электронном виде через портал Губернатора и Администрации Волгоградской области специалист Отдела  направляет заявителю сообщение о принятии предложения к рассмотрению. 

3.2.6. Специалист, ответственный за прием заявителей: 

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий его личность, проверяет полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от имени заявителя; 

- проводит проверку правильности заполнения предложения и наличия прилагаемых к нему документов; 

- при отсутствии у заявителя заполненного предложения или неправильном его заполнении по желанию заявителя самостоятельно заполняет в программно-техническом комплексе предложение и передает его на подпись заявителю; 

- если представленные вместе с оригиналами копии документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение федеральным законом не требуется), сличив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов, а также даты заверения; 

- если у заявителя отсутствуют копии необходимых документов, предлагает услуги ксерокопирования; 

- формирует расписку о принятии предложения и документов; 

- формирует уведомление о сроке предоставления муниципальной услуги, в котором определяет срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом;

- выдает заявителю расписку о приеме документов и уведомление о сроке предоставления муниципальной услуги; 

- регистрирует поступившее предложение и необходимые документы; 

- передает полученные документы специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.2.7. Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю расписки о принятии документов и уведомления о сроке предоставления муниципальной услуги. 

3.3. Рассмотрение предложения и документов на предмет соответствия требованиям, установленным в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение предложения и документов на предмет соответствия требованиям, установленным в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента» служит получение специалистом Отдела  предложения и документов. 

3.3.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Отдела , ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

3.3.3. Административная процедура «Рассмотрение предложения и документов на предмет соответствия требованиям, установленным в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента» включает в себя:

- рассмотрение поступившего предложения с приложенными документами на предмет наличия нарушений требований, установленных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента; 

- в случае выявления нарушений требований, установленных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, подготовку заявителю сопроводительного письма, в котором указываются причины возврата предложения; 

- в случае отсутствия нарушений требований, установленных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, передачу предложения с приложенными документами специалисту Отдела. 

3.3.4. Максимальный срок административной процедуры составляет 3 рабочих дня. 

3.3.5. Результатом административной процедуры является: 

- подготовка письма заявителю, в котором указываются причины возврата предложения (в случае выявления нарушений требований, установленных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента); 

- передача предложения с приложенными документами специалисту Отдела, ответственному за формирование заявки (в случае отсутствия нарушений требований, установленных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента). 

3.5. Подготовка результата предоставления муниципальной услуги. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры «Подготовка результата предоставления муниципальной услуги» служит получение Отделом о согласовании места или об отказе в его согласовании и прилагаемых документов. 

3.6.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Отдела, ответственный за исполнение муниципальной услуги. 

3.6.3. Административная процедура «Подготовка результата предоставления муниципальной услуги» включает в себя: 

- подготовку и направление заявки в администрацию Суровикинского муниципального района для дальнейшего включения места проведения ярмарки на территории городского поселения г.Суровикино в Перечень и подготовку ответа заявителю о принятом решении (в случае согласования  места); 

- подготовку решения об отказе во включении места в Перечень и ответа заявителю о принятом решении. 

3.6.4. Максимальный срок административной процедуры составляет 3 рабочих дня. 

3.6.5. Результатом административной процедуры является направление результата предоставления муниципальной услуги специалисту Отдела, ответственному за выдачу (направление) результата предоставления услуги заявителю. 

3.7. Выдача (направление) документов заявителю. 

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры «Выдача (направление) документов заявителю» является подписание результата предоставления муниципальной услуги. 

3.7.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист Отдела, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.7.3. Специалист Отдела, ответственный за выдачу документов заявителю, уведомляет заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги и необходимости его получения способом, указанным заявителем при подаче заявления (телефонный звонок, уведомление по почте, СМС-сообщение, по электронному адресу). 

3.7.4. В случае выдачи документов заявитель предъявляет специалисту Отдела, ответственному за выдачу документов заявителю, следующие документы: 

- документ, удостоверяющий личность; 

- документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов; 

- расписку о принятии документов (при ее наличии у заявителя). 

3.7.5. При обращении заявителя специалист Отдела, ответственный за выдачу документов, выполняет следующие операции: 

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность; 

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени при получении документов; 

- находит документы, подлежащие выдаче; 

- знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов); 

- выдает результат предоставления муниципальной услуги. 

3.7.6. В случае если заявитель не обратился за получением документов в течение 2 рабочих дней после уведомления о готовности результата предоставления муниципальной услуги специалист Отдела, ответственный за выдачу документов, направляет документы заказным письмом с уведомлением. 

3.7.7. Максимальный срок административной процедуры составляет 2 рабочих дня. 

3.7.8. Результатом предоставления административной процедуры является выдача (направление) заявителю документов.
4. Формы контроля за исполнением настоящего

административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением Администрацией, должностными лицами Администрации и лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации городского поселения г.Суровикино, заместителем главы администрации городского поселения г.Суровикино и включает в себя плановые (текущий контроль) и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации городского поселения г.Суровикино постоянно в процессе осуществления административных процедур в соответствии с требованиями, установленными настоящим административным регламентом. 

4.3.  Внеплановые проверки проводятся лицом, уполномоченным на осуществление контроля, в случае поступления жалобы на решения, действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации и лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.4. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отражаются выявленные нарушения и предложения по их устранению.

Акт подписывается лицом, уполномоченным на осуществление контроля.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.6. Самостоятельной формой контроля за исполнением положений настоящего административного регламента является контроль со стороны граждан, их объединений и организаций, который осуществляется путем направления обращений и жалоб в Администрацию.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

7) отказа Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Ответ заявителю по существу жалобы не дается в следующих случаях:

1) отсутствие в жалобе фамилии заявителя, направившего жалобу, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

2) получение жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Администрации, а также членов его семьи (лицу, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотреблении правом);

3) невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

4) в письменной жалобе лица содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае должностное лицо Администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с лицом по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется лицо, направившее жалобу.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию: 404415, ул. Ленина, 75, г. Суровикино Волгоградская область, адрес электронной почты: admgorod2013@mail.ru.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации 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.

5.7. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту 




БЛОК-СХЕМА

	предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение предложений о включении мест проведения ярмарок на территории городского поселения г.Суровикино в Перечень мест проведения ярмарок на территории Волгоградской области» 


	

	
 

	


	 


	
	 



	


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному регламенту 




Главе  администрации городского  

поселения г.Суровикино 

от_______________________________

(наименование заявителя)

______________________________________________

Прошу рассмотреть вопрос о включении места проведения ярмарки на территории городского поселения г.Суровикино в Перечень мест проведения ярмарок на территории Волгоградской области. 

1. Заявитель __________________________________________________________________ 

(ФИО физического лица/ индивидуального предпринимателя/

___________________________________________________________________________ 

наименование юридического лица и ФИО его руководителя, контактный телефон,

___________________________________________________________________________
адрес места нахождения заявителя)

___________________________________________________________________________
2. Место проведения ярмарки____________________________________________________ 

                                                                           (адресные ориентиры и описание границ места проведения ярмарки)

3.Площадь места проведения ярмарки_____________________________________________ 

4.__________________________________________________________________________ 

(информация о собственнике стационарного торгового объекта, нестационарного торгового объекта,

___________________________________________________________________________
земельного участка, на котором предполагается проведение ярмарки)

___________________________________________________________________________
5. Тип и вид ярмарки___________________________________________________________ 

Приложение: 

1. Карта-схема в виде копии инженерно-топографического плана в масштабе М 1:500 с обозначением на ней места расположения ярмарки, в случае, если проведение ярмарки планируется на земельном участке или части территории муниципального образования. 

2. _____________________________________________________________________ 

3. _____________________________________________________________________ 

                                                                                   (перечень прилагаемых документов)  

4. _____________________________________________________________________ 

Результат оказания муниципальной услуги прошу предоставить (нужное подчеркнуть): 

- направить почтовым отправлением по адресу: 

___________________________________________________________________________; 

                                                                                                  (почтовый адрес с указанием индекса) 

- выдать при личном обращении. 

Способ уведомления об исполнении услуги: 

__________________________________________________________________________ 

                                   (телефонный звонок, СМС-сообщение, уведомление по электронной почте) 

Настоящим во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах. 

Я уведомлен и понимаю, что под обработкой персональных данных подразумеваются любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

_________________ _________________ _______________________ 

                (должность)                                    (подпись)                                      (ФИО) 

М.П. 

дата
Прием и регистрация предложения и документов


(срок административной процедуры – 1 рабочий день)





Рассмотрение предложения и документов на предмет соответствия требованиям, установленным в пп. 2.6.1 п. 2.6 административного регламента


(срок административной процедуры – 3 рабочих дня)





Согласование  места проведения ярмарки и направление заявки в администрацию Суровикинского муниципального района (срок административной процедуры – 17 рабочих дней)





Рассмотрение заявки и документов администрацией Суровикинского муниципального района (срок административной процедуры – 10 рабочих дней)





Выдача (направление) документов заявителю


(срок административной процедуры – 2 рабочих дня)





Подготовка результата предоставления муниципальной услуги (срок административной процедуры – 3 рабочих дня)





Выдача (направление) документов заявителю


(срок административной процедуры – 2 рабочих дня)








