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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«МЕЖЕНИНОВСКОЕ  СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ МЕЖЕНИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«09» января  2013                                                                                                                 № 2
с. Межениновка

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Принятие решений о проведении ярмарок на территории муниципального образования «Межениновское сельское поселение»
	


 На основании Федерального закона от 27.07.2010 года N 210-ФЗ «Об организации и предоставлении  государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Постановления Администрации Томской области от 02.07.2010 года № 131 а «О порядке организации ярмарок на территории Томской области», постановления Администрации Межениновского сельского  поселения  от 16.05.2012 года № 77 «О разработке и утверждении административных регламентов  предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить     административный  регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решений о проведении ярмарок на территории муниципального образования «Межениновское сельское поселение» согласно приложению.
2.
Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене Межениновского сельского поселения и разместить на официальном сайте муниципального образования «Межениновское сельское поселение» в сети Интернет http:// www.spm.tomskinvest.ru .
3.
Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава поселения    
(Глава Администрации)                        




А.Н. Званитайс

Исп. Чумерина О.А.

96 97 25

В дело № 01-03

______________Е.А. Стрелкова

2013-01-09



                              Приложение 

                                                                             к постановлению Администрации 

                                                                             Межениновского сельского поселения

                                                                                                                        от «09» января 2013 года № 2
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Принятие решений о проведении ярмарок на территории муниципального образования «Межениновское сельское поселение»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решений о проведении ярмарок на территории муниципального образования «Межениновское сельское поселение» (далее − Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Межениновского сельского поселения (далее - Администрация), порядок взаимодействия между  должностными лицами, а также взаимодействие Администрации с заявителями,    а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 
2.   Получатели муниципальной услуги -  физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические  лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления),     либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги в соответствии с действующим законодательством.
3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:                                          1) Место нахождения Администрации: 624520, Томская область, Томский район, село Межениновка, улица Первомайская, 23.

График работы Администрации: 

Понедельник:            с 09.00 ч.  до 17.00 ч.

Вторник, пятница:   с 09.00ч.  до 13.00 ч.

Четверг, среда:          неприемные дни

перерыв на обед:       с 13.00 ч. до 14.00 ч. 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации может быть получена: в Администрации Межениновского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону. 

Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций может быть получена: в Администрации Межениновского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону.  

2) Справочные телефоны Администрации:    (8 3822) 96 97 32,   (8 3822) 96 97 25

3) Адрес официального сайта Администрации:  (http:// www.spm.tomskinvest.ru)

Адрес электронной почты Администрации: mezhen-110@yandex.ru .

4)   Информация    по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг   предоставляется    при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации,   при обращении по  электронной почте,  а также размещается на официальном сайте Администрации.

4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону Исполнитель, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ Заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора Исполнитель должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа Исполнителя на вопросы Заявителя не должно превышать 10 минут.

В случае если заданные Заявителем вопросы не входят в компетенцию Исполнителя, Исполнитель информирует Заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5. Наименование муниципальной услуги -  «Принятие решений о проведении ярмарок на территории муниципального образования «Межениновское сельское поселение».
6. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Межениновского сельского поселения (далее Администрация).  
7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1)  издание  постановления Администрации Межениновского сельского поселения о принятии  решения о  проведении ярмарки и включении её в сводный план проведения ярмарок;       
2)  издание  постановления Администрации Межениновского сельского поселения о принятии  решения об отказе в проведении ярмарки и включении её в сводный план проведения ярмарок. 

8. Общий срок предоставления муниципальной услуги (от момента подачи заявления и установленного пакета документов до выдачи заявителю оформленных документов) не должен превышать 30 дней со дня поступления заявления. Продолжительность приема заявителя у должностных лиц при подаче или получении документов не должно превышать тридцати минут.

9.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
1)   Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2)  Федеральный закон от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;

3)  Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) Постановление Администрации Томской области от 02.07.2010 года № 131 а «О порядке организации ярмарок на территории Томской области»;
5) Устав  муниципального образования «Межениновское сельское поселение» (с изменениями и дополнениями);

6) настоящий регламент.

10. Перечень документов, предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги:

1) заявление согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту.
К заявлению прилагаются:

- копия паспорта заявителя;

- копии учредительных документов – для юридических лиц;

- выписка из единого государственного реестра юридических  лиц;

- копии документов, подтверждающих право пользования объектом недвижимости для организации ярмарки;

- справка о предполагаемом количестве работников, занятых на ярмарке и среднем уровне заработной платы, заверенная руководителем и бухгалтером (при наличии).

 11. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

 1) предоставление неполного пакета документов, указанных в пункте 10 настоящего регламента;
2) в случае выявления несоответствия представленных документов;

3) предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на предъявление документов.
12.   Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) отсутствие возможности в предоставлении испрашиваемого организатором ярмарки свободного земельного участка, здания, строения, сооружения, помещения или части помещения, пригодного для проведения ярмарки, указанный организатором ярмарки срок;

2) отсутствие технической возможности в проведении ярмарки на испрашиваемом организатором ярмарки земельном участке, в здании, строении, сооружении, помещении или части помещения;
3) орган, получивший заявку организатора ярмарки, отсутствуют полномочия на принятие решений о проведении ярмарки и включении её в сводный план проведения ярмарки.
13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 3 (трёх) рабочих дней со дня приема заявления со всеми необходимыми документами.

 15. 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.

1) Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации.

2) Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности,   нормам охраны труда. Рабочие места специалистов оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме Администрации  организовать оказание  муниципальной услуги.

3) Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются  стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений. 

4)  Местами для приема Заявителей является кабинет № 1. 

16. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) возможность    обращения     гражданина     за     предоставлением муниципальной услуги посредством личного обращения в Администрацию, почтовым отправлением, путем направления обращения в электронном виде или через информационный терминал (при наличии);

2) доступность информирования гражданина;

3) предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней.

Показатели качества муниципальной услуги:

1) исполнение обращения в установленные сроки;

2) соблюдение порядка выполнения административных процедур.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

17. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1)  прием, первичная обработка и регистрация заявления;

2) рассмотрение принятого заявления;

3) подготовка и выдача постановления о проведении ярмарки и включении её в сводный план проведения ярмарок или письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения.

18.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
19.  Основанием для начала административной процедуры «прием, первичная обработка и регистрация заявления»  является поступление письменного заявления от заявителя в Администрацию.

Заявление могут быть доставлены лично, почтовым отправлением, по информационным системам общего пользования.

1)  Делопроизводитель  регистрирует поступившее заявление, в том числе:  регистрационный номер, дату приема документов, наименование заявителя, аннотации к документу. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в заявлении, делопроизводитель, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия делопроизводитель возвращает предоставленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия делопроизводитель  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

2)  Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 дня.

3) Результатом исполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление.  
20.  Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги» является зарегистрированное заявление заявителя.

1) Делопроизводитель  передает  зарегистрированные документы на рассмотрение Главе поселения (Главе Администрации). 

2) Глава поселения (Глава Администрации)  рассматривает поступившие документы, принимает одно из следующих решений:

-  о выдаче решения о проведении ярмарки;

- об  отказе в выдаче решения о проведении ярмарки.

 На принятое решение накладывается резолюция, после чего документы с резолюцией Главы поселения (Главы Администрации) передаются  в приёмную Администрации Межениновского сельского поселения.
3) Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня.

4) Результатом выполнения административной процедуры являются рассмотренные и подписанные Главой поселения (Главой Администрации)  документы.       

21. Основанием для начала административной процедуры «Подготовка и выдача постановления о проведении ярмарки  и включении её в сводный план проведения ярмарок или письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения» являются рассмотренные и подписанные Главой поселения (Главой Администрации)  документы.       
1) Специалист Администрации, уполномоченный на подготовку документов,  в течение 3 дней подготавливает проект   постановления или уведомления об отказе  и передает Главе поселения (Главе Администрации), который подписывает  их в течение 3 дней. 

2) Постановление  о проведении ярмарки, либо уведомление об отказе   регистрируется и выдается заявителю лично (в случае, если в заявлении указан контактный телефон и заявитель выразил намерение получить результат лично), либо направляется по почте.

3) Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 дня.

4) Результатом выполнения административной процедуры является выдача постановления о разрешении проведения ярмарки на территории Межениновского сельского поселения, либо уведомления об отказе в предоставлении услуги.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

22. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

23.  Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, принятие решений.

 Снятие обращения с контроля осуществляет Управление Делами.

24.  Управляющий Делами несет персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию обращений, обеспечение контроля за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения.


 Исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.


При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.


Ответственность за своевременное рассмотрение обращений, поступивших на личном приеме граждан, возлагается на Главу поселения (Главу Администрации) проводившего прием.


Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Межениновского сельского поселения закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

5.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ МЕЖЕНИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

25. Гражданин имеет право обжаловать действия (бездействие) должностного лица и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента.

26. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

27. Граждане имеют право обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично, направить жалобу по почте или в электронном виде.

28.  Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в структурное подразделение Администрации в письменной форме.

29. Жалоба гражданина должна быть оформлена в соответствии с требования Федерального закона от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и рассмотрена в сроки, установленные действующим законодательством. 

30.  По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина либо в отказе в удовлетворении требований, о чем гражданину дается ответ в письменной форме.

31. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту, изложенному в жалобе, и принятии мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин, по которым в ее удовлетворении отказывается.

Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие решений о проведении ярмарок на территории муниципального образования «Межениновское сельское поселение»
Главе Межениновского сельского поселения

 (Главе Администрации)

_______________________

Заявитель:____________________________

(Наименование организации,   Ф.И.О.)

Адрес заявителя:____________________________

____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о проведении ярмарки

Организатор ярмарки__________________________________________________________________________
                                                                                                               (полное и сокращенное  наименование юридического лица / ИП)

________________________________________________________________________________________________
Ф.И.О. руководителя_______________________________________________________________
Организационно-правовая форма____________________________________________________ 

ИНН__________________________________________________________________________________________

                                                                                                                        (номер свидетельства, кем и когда выдано)

ОГРН__________________________________________________________________________________________
                                                                                                                        (номер свидетельства, кем и когда выдано)

Юридический адрес________________________________________________________________
Место проведения  ярмарки________________________________________________________
__________________________________________________________________________
___
Тип ярмарки______________________________________________________________________
Срок проведения ярмарки___________________________________________________________
Схема размещения торговых мест – прилагается.

Обязуюсь обеспечивать соблюдение требований, установленных законодательством Российской Федерации о защите прав потребителей, санитарно-эпидемиологическом благополучии населения, охране окружающей среды, пожарной безопасности и др.

Руководитель                                ____________________

______________________

                                                             (подпись)                                                  (Ф.И.О.)  

М.П.










_____________________
                                                                                                                                      (дата)
Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие решений о проведении ярмарок на территории муниципального образования «Межениновское сельское поселение»
Блок-схема

 последовательности административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги по принятию решений о проведении ярмарок

на территории Межениновского сельского поселения
	








В случае отрицательного рассмотрения заявления и приложенных к нему документов принимается решение об отказе в проведении  ярмарки 





В случае положительного рассмотрения заявления и приложенных к нему документов принимается решение о подготовке постановления Администрации Межениновского сельского поселения о проведении  ярмарки, готовится проект постановления.





Уведомление заявителя о принятом решении и вручение (направление) ему копии постановления  о проведении  ярмарки и включении её в сводный план проведения ярмарок





Подписание соответствующего постановления Администрации Межениновского сельского поселения





Рассмотрение и анализ заявления и документов





Прием заявления и документов для принятия решения о проведении  ярмарки 


и его регистрация





Уведомление заявителя о принятом решении








