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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОЛЕУШКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО 

ПОСЕЛЕНИЯ ПАВЛОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

         от 26.12.2014 года


                                             № 230    
ст-ца Новолеушковская

Об утверждении административного регламента муниципальной услуги «Выдача разрешений на организацию и проведение ярмарок разовых (универсальных, специализированных), периодичных (универсальных и специализированных) на территории Новолеушковского сельского поселения Павловского района
В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»,  п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент муниципальной услуги «Выдача разрешений на организацию и проведение ярмарок разовых (универсальных, специализированных), периодичных (универсальных, специализированных) на территории Новолеушковского сельского поселения Павловского района (приложение).
2. Специалисту 2 категории администрации Новолеушковского сельского поселения Павловского района (Лейер) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Павловский район на страничке Новолеушковского сельского поселения Павловского района в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на специалиста 2 категории администрации Новолеушковского сельского поселения М.А. Шамадыло.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава Новолеушковского сельского

поселения Павловского района                                                  А.В. Кагальницкий

                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                   к постановлению администрации

                                                                   Новолеушковского сельского поселения

                                                                   Павловского района

                                                                   от ___________№ __________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на организацию и проведение ярмарок разовых (универсальных, специализированных), периодичных (универсальных, специализированных) на территории Новолеушковского сельского поселения Павловского района

1. Общие положения
             1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на организацию и проведение ярмарок разовых (универсальных, специализированных), периодичных (универсальных, специализированных) на территории Новолеушковского сельского поселения Павловского района (далее - Административный регламент), устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на организацию и проведение ярмарок на территории Новолеушковского сельского поселения Павловского района.
             1.2.  Заявителями для получения муниципальной услуги являются юридические лица, индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

             1.3. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории Новолеушковского сельского поселения Павловского района.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
            2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача разрешений на организацию и проведение ярмарок разовых (универсальных, специализированных), периодичных (универсальных, специализированных) на территории Новолеушковского сельского поселения (далее - муниципальная услуга).

           2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Новолеушковского сельского поселения (далее - администрация):
           Адрес: 352070, Краснодарский край, Павловский район, станица Новолеушковская, улица Красная, 19, тел. 8(86191) 4-45-47.

            График работы: 

            - понедельник, вторник, среда, четверг, с 8-00 до 16-00, перерыв: с 12-00- до 13-00.
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            - пятница - неприемный день. Электронная почта: novol07@mail.ru;
    Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

     2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

     - Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».
     2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

      - выдача разрешений на организацию и проведение ярмарки;

      - отказ в разрешение на организацию и проведение ярмарки.

     2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

      2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

    - заявление на организацию и проведение ярмарки (приложение);

    - выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или индивидуальных предпринимателей, либо ее копия, заверенная руководителем юридического лица или индивидуальным предпринимателем;

    - документ, подтверждающий право владения, пользования и распоряжения данной территорией в соответствии с действующим законодательством (в случае проведения ярмарки на территории, принадлежащей организатору ярмарки).

    2.5.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми документами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, либо ее копия, заверенная руководителем юридического отдела или индивидуальным предпринимателем;

- документ, подтверждающий право владения, пользования и распоряжения данной территорией в соответствии с действующим законодательством (в случае проведения ярмарки на территории, принадлежащей организатору ярмарки).

     2.5.3. Запрещается требовать от заявителя:
   Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
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правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

Представление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.6. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
- несоблюдение организатором ярмарки порядка и сроков подачи заявления;

- совпадение проведения ярмарки по времени и месту проведения с другой ярмаркой, иным массовым мероприятием, заявление о проведении которого подано ранее;

- несоответствие места проведения ярмарки градостроительным регламентам. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать обоснование причин отказа.
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня регистрации письменного заявления с прилагаемыми документами;
- ожидание в очереди при подаче заявления (при личной явке заявителя) не более 10 минут. Прием заявлений ведется без предварительной записи;

- прием заявителя для подачи документов – не более 15 минут;

- передача  комплекта документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги- 1 день;

-  проверка правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов специалистом администрации (в случае, если имеются нарушения направляется информационное письмо об их устранении)- 1 день;
- рассмотрение представленных заявителем документов- 1 день;

- принятие решения о проведении ярмарки (либо об отказе)- 10 дней;

- направление  решения о проведении ярмарки (об отказе в проведении)- не позднее 3 рабочих дней с даты принятия решения;

- регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - не более 20 минут.

2.9. Требования к помещениям:

2.9.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга:

Здание, в котором размещается администрация (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок транспорта общего пользования. Входы в здание оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла- коляски.
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На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.
В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Помещения, в которых предоставляется услуга, 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, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной  системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной  ситуации; системой охраны.

Помещение для непосредственного взаимодействия  специалиста администрации с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной  табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

2.9.2. Требования к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами ( стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального сайта администрации муниципального образования Павловский район с указанием раздела и электронной почты администрации Новолеушковского сельского поселения;

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

- перечень документов для заполнения;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

5

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке исполнения муниципальной услуги. 
2.10.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации, ответственным за предоставлении муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям граждан, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-   перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-     время приема и выдачи документов;

-     срок рассмотрения документов;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

При личном обращении заявителя специалист администрации принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменной форме либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.
Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста администрации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист подробно в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании администрации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить информацию.

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого 
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обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы Новолеушковского сельского поселения в случаях и в порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.10.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится предоставленный им пакет документов.

Информация о ходе исполнения  муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.11. 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 в администрации по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Новолеушковского сельского поселения;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Павловский район.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решение или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;
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- количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не более двух раз.

2.12. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется  на Портале государственных и муниципальных услуг администрации Павловский район.

3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов;

- принятие решения об организации и проведении ярмарки или об отказе в проведении ярмарок;
- выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги, в администрации с комплектом документов, указанных в подпункте 2.5 настоящего Административного регламента.


3.2.2. Специалист администрации, ответственный за прием документов осуществляет проверку правильности заполнения заявления и наличие прилагаемых к нему документов.


3.3. Рассмотрение документов.


3.3.1. При рассмотрении заявления о проведении ярмарки специалист администрации проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе,  содержащихся в соответствии с подпунктом 2.5. настоящего Административного регламента.

3.4. Выдача заявителю решения о проведении ярмарки (либо об отказе в проведении).

3.4.1. Решение о проведении ярмарки (об отказе в проведении) принимается в течение 30 календарных дней с даты поступления заявления. Принятое решение оформляется постановлением администрации Новолеушковского сельского поселения. Решение об отказе в проведении ярмарки направляется заявителю в письменной форме.


3.4.2. В срок не позднее 3 дней со дня принятия решения об  отказе в проведении ярмарки специалист администрации вручает (направляет) заявителю решение об отказе в письменной форме с обоснованием причин отказа.

4. Контроль за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется главой Новолеушковского сельского поселения.
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Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:
Контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

4.2. Юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.

5. Досудебный порядок обжалования
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействий должностных лиц администрации, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами администрации в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес:

- главы Новолеушковского сельского поселения;
- заместителя главы Новолеушковского сельского поселения;

- в общий отдел администрации Новолеушковского сельского поселения.

Жалоба, поступившая в администрацию, предоставляющую муниципальную функцию, подлежит рассмотрению  должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 30 календарных дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, 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.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ во результатах рассмотрения жалобы.

Письменное обращение заявителя должно содержать:

- наименование юридического лица, которым подается обращение, почтовый адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;
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- обстоятельства , на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая- либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым  сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в нем факты.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении  обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
При получении письменного сообщения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного сообщения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении содержится вопрос, на который неоднократно давались письменные ответы по существу, его связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Новолеушковского сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется обратившееся юридическое лицо.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.3. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно- коммуникационной сети Интернет:

- на официальный сайт муниципального образования Павловский район.

Глава Новолеушковского сельского

поселения Павловского района                                                 А.В. Кагальницкий            
     Приложение 

                                                                              к административному регламенту

                                                                              постановления администрации          

                                                                              Новолеушковского                                                                                                             

                                                                              сельского поселения Павловского 

                                                                              района 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ НА ОРГАНИЗАЦИЮ И ПРОВЕДЕНИЕ ЯРМАРКИ
Главе Новолеушковского 

сельского поселения

Павловского района

А.В. Кагальницкому 

от _______________________________________

место жительства: _________________________ 

__________________________________________

паспортные данные: ________________________ 

__________________________________________ 

  ИНН _____________________________________ 
Заявление

Просим  (прошу) Вас разрешить организацию и проведение ярмарки на земельном участке (в здании), который принадлежит на праве

Сроки проведения

Характер ярмарки разовый, периодичный (в т.ч. ярмарка выходного дня)

                                        (нужное подчеркнуть)
Тип ярмарки: универсальная, специализированная

Вид ярмарки: сезонная, праздничная, ярмарка выходного дня

Режим работы ярмарки:

Прилагается:

1. Выписка из единого государственного реестра, либо ее копия, заверенная руководителем

2. Документ, подтверждающий право владения, пользования и распоряжения данной территорией в соответствии с действующим законодательством (в случае проведения ярмарки на территории, принадлежащей организатору ярмарки)

3. Ассортимент реализуемых товаров, перечень выполняемых работ, оказываемых услуг

4. Схема размещения мест для автостоянки транспортных средств участников ярмарки и посетителей, мест для сбора мусора и туалетов.
Дата                                                                                                                Подпись
