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	«ВоткА ЁРОС» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН Администрациез

	АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ВОТКИНСКИЙ РАЙОН»

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	26  декабря  2014 года                                                                                  № 2936


г. Воткинск
Об  утверждении Административного регламента приём и рассмотрение уведомлений об организации и проведении ярмарки

В целях проведения Административной реформы, в соответствии с Федеральным законом ФЗ-№210 от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», протокола заседания Республиканской комиссии по проведению административной реформы в УР от 16.01.2014 г. №45, распоряжения Администрации муниципального образования «Воткинский район» от 13.02.2014 г. №55 «О внесении изменения в распоряжение Администрации муниципального образования «Воткинский район» от 16.01.2012 г. №23 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций), оказываемых муниципальным образованием «Воткинский район»,

Администрация муниципального образования «Воткинский район» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставление муниципальной услуги «Приём и рассмотрение уведомлений об организации и проведении ярмарки». 
2. Контроль  за  исполнением данного постановления возложить  на заместителя Главы Администрации по экономическим вопросам муниципального образования «Воткинский район» А.В. Заметаева

3. Опубликовать настоящее постановление на сайте муниципального образования «Воткинский район».

Глава Администрации

муниципального образования 

«Воткинский район»





  
         В.А.Макаров
Утвержден 

постановлением Администрации 

муниципального образования 

«Воткинский район»

от 26.12.2014г. № 2936

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

"ПРИЁМ И РАССМОТРЕНИЕ УВЕДОМЛЕНИЙ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ

И ПРОВЕДЕНИИ ЯРМАРКИ"

I. Общие положения

1.1  Предмет регулирования административного регламента 
  Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) «Приём и рассмотрение уведомлений об организации и проведении ярмарки» (далее - муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях   повышения качества предоставления муниципальной ус​луги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.  

1.2 Описание заявителей 

        Заявителями услуги являются юридические лица, индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в установлен​ном законодательством порядке, имеющие намерение организовать ярмарку на территории муниципального образования «Воткинский район» (далее - Воткинский район).

Лицо, представляющее интересы заявителя в соответствии с учредительными докумен​тами заявителя или доверенностью, является представителем заявителя (далее – представитель заявителя).

1.3 Порядок информирования о  предоставлении

муниципальной  услуги

1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

       
Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

- непосредственно специалистами Администрации;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении Администрации;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

- на Региональном портале государственных и муниципальных услуг.

 
1.3.2. Администрация Воткинского района расположена по адресу: : 427431, Удмуртская Республика, г. Воткинск, ул. Красноармейская, д. 43 а.

Электронный адрес: planvr@mail.ru
Номер телефона приемной Администрации – 8 (34145) 5-15-17;

Номер телефона начальника планово – экономического отдела – 8 (34145) 5-21-36;

Номер телефона специалиста – 8 (34145) 5-21-23.

График приема посетителей:

понедельник, четверг - с 08.00 до 17.00; 

обеденный перерыв - с 12.00 до 12.48; 

пятница – с 08.00 до 16.00; 

Выходные дни - суббота, воскресенье.

Прием  осуществляется  ежедневно, кроме  выходных  и нерабочих  праздничных  дней. В предпраздничные дни время приёма заявлений сокращено на один час.

         
1.3.3. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту планово – экономического отдела Администрации муниципального образования «Воткинский район» (т. (34145) 5-21-23);

- в письменной форме почтой в адрес Администрации;

- в письменной форме по адресу электронной почты планово – экономического отдела planvr@mail.ru.

1.4 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги:

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

1.4.1. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалист планово – экономического отдела, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

1.4.2. Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

1.4.3. Информирование, в том числе в электронном виде, по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, в том числе в электронном виде.

1.4.4. Специалист планово – экономического отдела, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

1.4.5. Письменный ответ на обращение подписывается главой Администрации либо уполномоченным им лицом, должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении (если не указан другой способ отправки).

     1.4.6. В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Приём и рассмотрение уведомлений об организации и проведении ярмарки».

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется планово – экономическим отделом Администрации муниципального образования «Воткинский район». 

При предоставлении муниципальной услуги планово – экономический отдел взаимодействует с:

     - Управлением федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);

     - Управлением федеральной налоговой службы по Удмуртской Республике
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги


Результатом предоставления услуги является:


      - Постановление Администрации района о внесении сведений об организации ярмарки в Перечень мест организации ярмарок на очередной календарный год на территории Воткинского района (далее - Перечень ярмарок);

- уведомление об отказе во внесении сведений об организации ярмарки в Перечень ярмарок.

Процедура предоставления услуги завершается направлением (вручением) заявителю (представителю заявителя) постановления, а в случае отказа  – уведомления об отказе.
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги


Выдача постановления Администрации района о внесении сведений об организации ярмарки в Перечень ярмарок осуществляется в течение срока, не превышающего 30 календарных дней с момента регистрации обращения заявителя. 

2.5 Правовые основы для предоставления муниципальной услуги

Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:
         - Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

-Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организа​ции местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Россий​ской Федерации";

         - Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 июня 2002 года № 438 «О Едином государственном реестре юридических лиц»; Постановлением Правительства Россий​ской Федерации от 16 октября 2003 года   №   630   «О   едином   государственном   реестре   индивидуальных предпринимателей, правила хранения в единых государственных реестрах юридических лиц и индивидуальных предпринимателей документов (сведений) и передача их на постоянное хранение в государственные архивы, а также о внесении изменений и дополне​ний в Постановления Правительства Российской Федерации от 19 июня 2002 года № 438 и № 439»;

- Конституцией Удмуртской Республики;

- Законом Удмуртской Республики от 20 марта 2008 года N 10-РЗ "О муниципальной службе в Удмуртской Республике";

- Законом Удмуртской Республики от 13 июля 2005 года N 42-РЗ "О местном самоуправле​нии в Удмуртской Республике";

         - Постановлением Правительства Удмуртской Республики от 04 марта 2013 года № 90 «Об утверждении порядка организации ярмарок и продажи товаров (выполнение работ, оказания услуг) на них на территории Удмуртской Республики»;

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

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления

        2.6.1. Для внесения сведений об организации ярмарки в Перечень мест организации ярмарок на очередной календарный год на территории Воткинского района юридическому лицу или индивидуальному предпринимателю, имеющему намерение организовать ярмарку, в срок не позднее 15 дней до начала проведения ярмарки направить в Администрацию муниципального образования «Воткиснкий район» (планово – экономический отдел) уведомление об организации и проведении ярмарки (далее уведомление).

           К уведомлению (Приложение 1) прилагаются:

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

2) согласие собственника (землепользователя, землевладельца) земельного участка (объекта недвижимости) на проведение ярмарки или копии документов, подтверждающих право собственности (пользования, владения) организатора ярмарки на земельный участок (объект недвижимости), в пределах территории которого предполагается проведение ярмарки, в случае, если данные права не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Предусмотренные подпунктами 1,2 пункта 2.6.1. документы могут быть направлены по усмотрению организатора ярмарки, как на бумажном носителе, так и в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", через Единый портал государственных и муниципальных услуг или Региональный портал государственных и муниципальных услуг.

2.6.2. Органами местного самоуправления в рамках межведомственного взаимодействия запрашивают следующие документы (сведения), которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:

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

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

3) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах заявителя на земельный участок (объект недвижимости), в пределах территории которого предполагается проведение ярмарки, если данные права зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним в случае, если организатором ярмарки не представлены документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 6.1.

2.6.3. По своему желанию заявитель (представитель заявителя) дополнительно может предста​вить иные документы, которые имеют значение при рассмотрении вопроса о внесения сведений об организации ярмарки в Перечень ярмарок, в том числе копии документов, предусмотренные пунктом 2.6.2. при наличии оригиналов. 

         2.6.4. Органы, предоставляющие  муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

а) 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;

б) предоставления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с федеральным законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами, за исключением перечня документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», если иное не предусмотрено нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления муниципальных услуг.

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

Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги могут быть документы (их копии), написанные неразборчиво, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные исправления, исполненные карандашом, с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно понять их содержание; при наличии в представленных документах недостоверных данных или искаженной информации; при не предоставлении одного и более документов, необходимых для предоставления услуги в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа во внесении сведений об организации ярмарки в Перечень ярмарок являются:

1) отсутствие у организатора ярмарки права собственности (пользования, владения) на земельный участок (объект или объекты недвижимости), в пределах территории которого предполагается проведение ярмарки;

2) установление несоответствия места проведения ярмарки градостроительному зонированию и разрешенному использованию земельного участка;

3) выявление в представленных организатором ярмарки документах недостоверной и (или) искаженной информации либо несоответствия их требованиям Порядка.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Удмуртской Республики

            Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителя.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

            Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении му​ниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

            Заявление регистрируется в день предоставления в Администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги

Здание, в котором оказывается муниципальная услуга, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей.

            На территории, прилегающей к зданию, в котором специалист осуществляет прием заявителей (представителей заявителей), оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей (представителей заявителей) к парковочным местам является бесплатным.

            В здании Администрации муниципального образования «Воткинский район» преду​сматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалета) и размеще​ния (при необходимости) верхней одежды посетителей.

Места информирования, предназначенные для ознакомления посетителей с ин​формационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности заполнения документов.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для посетите​лей.

Прием граждан - получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема.

Рабочие места специалистов, предоставляющих муници​пальную услугу, оборудуются персональными компьютерами с необходимым программным обеспечением, обеспечивающим бесперебойный доступ в сеть Интернет.

   2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1. Транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2. Обеспечение возможности направления запроса в электронной форме;

3. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1. соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2. Отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием Единого и Регионального порталов услуг. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей (представителей заявителей) обеспечены следующие возможности: 

- доступ к сведениям о муниципальной услуге; 

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме уведомления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала и Регионального портала (в том числе с использованием инфомата), идентификация и удостоверение прав заявителя (представителя заявителя) на получение Муниципальной услуги осуществляется на основе логина (СНИЛС) и пароля, вводимых заявителем (представителем заявителя) при входе в вышеуказанные информационные системы, или на основе идентификационных данных, содержащихся на универсальной электронной карте, в случае осуществления доступа заявителя (представителя заявителя) на Единый портал и Региональный портал посредством такой карты, с использованием единой системы идентификации и аутентификации.

Авторизованный доступ пользователя универсальной электронной карты к получению Муниципальной услуги осуществляется посредством электронных приложений, записанных на электронном носителе универсальной электронной карты, в соответствии со ст. 23 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требо​вания к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения  административ​ных процедур в электронной форме

Блок-схема последовательности предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Перечень административных процедур

Предоставление муниципальной услуги  «Приём и рассмотрение уведомлений об организации и проведении ярмарки» включает в себя следующие административные процедуры: 

- принятие уведомления;

- рассмотрение уведомления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

-  выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.1.2. Рассмотрение уведомления и оформление результата 
предоставления муниципальной услуги

3.1.1. Прием и рассмотрение документов

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 - приём и регистрация документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента (в течение 1 рабочего дня):

- проверка правильности заполнения уведомления, наличия прилагаемых к нему документов;

- регистрация документов.

3.1.2. Рассмотрение уведомления

Администрация муниципального образования «Воткиснкий район» в рамках межведомственного взаимодействия в течение 3 рабочих дней со дня регистрации уведомления запрашивает документы (сведения), предусмотренные пунктом 2.6.2. 

Место проведения ярмарки согласовывается с Управлением архитектуры Воткинского района, Управлением имущественных и земельных ресурсов Администрации района на предмет соответствия градостроительному зонированию и разрешенному использованию земельного участка.
В течение 3 рабочих дней со дня получения документов (сведений), указанных в пункте 2.6.2., Администрация района принимает решение о внесении сведений об организации ярмарки в Перечень ярмарок (приложение 3) или об отказе во внесении сведений об организации ярмарки в Перечень ярмарок.

Специалист готовит проект постанов​ления о внесении сведений об организации ярмарки в Перечень ярмарок или об отказе во внесении сведений об организации ярмарки в Перечень ярмарок, передает для согласования начальнику планово – экономического отдела Администрации муниципального образования «Воткиснкий район». После согласования проект поста​новления направляется на подпись главе Администрации района.
Принятое постановление Администрации Воткинского района является решением о внесении сведений об организации ярмарки в Перечень ярмарок или об отказе во внесении сведений об организации ярмарки в Перечень ярмарок.

3.1.3. Выдача  результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения)

           В течение трёх рабочих дней специалист планово – экономического отдела уведомляет организатора ярмарки о принятом решении.

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, вручает (направляет) заявителю (представителю заявителя) уведомление (Приложение 4) о внесении (об отказе во внесении) сведений об организации ярмарки в Перечень мест организации ярмарок на очередной календарный год на территории муниципального образования «Воткинский район».

Уведомление о внесении (об отказе во внесении) сведений об организации ярмарки в Перечень мест организации ярмарок на очередной календарный год на территории муниципального образования «Воткинский район» оформляются в двух экземплярах. Один экземпляр вручается (направляется) заявителю (представителю заявителя). Второй экземпляр хранится в деле в планово – экономическом отделе.

         Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, в порядке делопроизводства:

         - формирует дело о предоставлении конкретному юридическому лицу или индивидуальному предпринимателю право на организацию и проведение ярмарки. Дело подлежит хранению в планово – экономическом отделе;

- формирует Перечень ярмарок на территории района на очередной календарный год и публикует на официальном сайте муниципального образования «Воткинский район»;

- направляет Перечень ярмарок в Министерство торговли и бытовых услуг Удмуртской Республики;

- сведения в Перечень ярмарок вносятся не позднее 3 рабочих дней после принятия органом местного самоуправления решения о внесении сведений об организации ярмарки в Перечень ярмарок или принятия решения об организации ярмарки органом местного самоуправления. В течение данного срока орган местного самоуправления вносит соответствующие сведения в информацию, размещенную на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также направляет их в Министерство торговли и бытовых услуг Удмуртской Республики.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также  принятием  решений ответственными лицами

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется заместителем главы Администрации по экономическим вопросам, начальником планово – экономического отдела Администрации муниципального образования «Воткинский район».

 Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и ис​полнения специалистом положений настоящего Административного регла​мента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем главы Администрации по экономическим вопросам, начальником планово – экономического отдела Адми​нистрации муниципального образования «воткинский район».

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

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

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава Администрации муниципального образования «Воткинский район» или уполномоченное им должностное лицо Администрации.

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

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

Акт подписывается всеми членами комиссии.

 4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы Администрации муниципального образования «Воткинский район» с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой Администрации муниципального образования «Воткинский район» или уполномоченным им должностным лицом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездейст​вия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,

му​ниципальных служащих.

          Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

         Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - жалоба), устно или письменно к руководителю органа местного самоуправления (далее – руководитель)  (при его отсутствии должностному лицу, исполняющему его обязанности).

        Руководитель  (при его отсутствии должностное  лицо, исполняющее его обязанности):


1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе, в случае необходимости, с участием Заявителя или его представителя;


2) определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

3) в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;


4) по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов Заявителя, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

           Обращения Заявителя, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

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

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

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

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

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

         Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

         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.

         Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не дается прочтению.

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

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

         В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе направить повторное обращение.

         Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

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.

Приложение № 1

к Административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ

об организации и проведении ярмарки

________________________________________________________________________

(полное наименование заявителя)

Юридический адрес ____________________________________________________________________    

Контактный телефон _________________________ ИНН ________________________

Свидетельство  о государственной регистрации юридического лица (физического

лица в качестве индивидуального предпринимателя) __________________________

(ОГРН, серия, номер, когда и кем выдано)

________________________________________________________________________

В лице руководителя ______________________________________________________

Уведомляет вас о намерении организовать и провести ярмарку:

Название ярмарки ________________________________________________________

Тип ярмарки _________________________________________________________

Место проведения ярмарки _____________________________________________

Дата (период) проведения ярмарки __________________________________________

Режим работы ярмарки ________________________________________________

Документ, подтверждающий права заявителя на объект недвижимости ___________

________________________________________________________________________

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

Согласовано: _____________________________________________________________________

                 (полное наименование собственника объекта или объектов недвижимости)

М.П. __________________________                           __________________________


должность руководителя собственника                              подпись      Ф.И.О.

М.П. __________________________                       __________________________

должность руководителя организатора ярмарки               подпись      Ф.И.О.

Приложение №2

                      к Административному регламенту

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

	Начало предоставления услуги: заявитель обращается с документами (лично, по почте, по электронной почте)


	Приём, проверка документов


	Препятствия для регистрации заявления


ДА
НЕТ

	Вручение (направление) уведомления о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или предоставления отсутствующих документов)


	Регистрация заявления, документов


Проверка сведений о заявителе, установление отсутствия оснований для отказа к выдаче разрешения





	Основание для отказа в выдаче разрешения


                                                                                                             
	ДА

Подготовка уведомления об отказе во внесении сведений об организации ярмарки в Перечень мест организации ярмарок на очередной календарный год 

Оформление и выдача уведомления об отказе 


	НЕТ

Подготовка проекта постановления о внесении сведений об организации ярмарки в Перечень мест организации ярмарок на очередной календарный год 

Принятие постановления


Оформление и выдача постановления





	Завершение предоставления муниципальной услуги


 Приложение № 3

                                                               к Административному регламенту

Перечень мест организации ярмарок на ____год в границах территории муниципального образования «Воткинский район»

	№ п/п
	Наименование ярмарки
	Наименование организатора ярмарки
	Тип ярмарки
	Место проведение ярмарки
	Дата (период) проведения ярмарки, режим работы

	
	
	
	
	
	


Приложение № 4

                                                               к Административному регламенту

Форма

уведомления о внесении (об отказе во внесении) сведений об организации ярмарки в Перечень мест организации ярмарок на очередной календарный год на территории муниципального образования «Воткинский район» 

(лицевая сторона) 

Фирменный бланк администрации муниципального образования 

«Воткинский район» 

_________________________________________

(руководителю юридического лица, ИП)

_________

  (адрес местонахождения)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о внесении (об отказе во внесении) сведений об организации ярмарки в Перечень мест организации ярмарок на очередной календарный год на территории муниципального образования «Воткинский район» 

N 

                           от "__"  20__ года
Уведомляем, что Постановлением Администрации муниципального образования «Воткинский район» от «__»________20_ года N__ принято решение о внесении (об отказе во внесении) сведений об организации ярмарки на территории муниципального образования «Воткинский район» на очередной календарный год 

_______________________________________________________________________ (наименование юридического лица, ИП)

Причины отказа во внесении сведений об организации ярмарки на территории муниципального образования «Воткинский район» на очередной календарный год ________________________________________________________________________________________________________________________________________________


       
               ______________________

    Должность                                              подпись                       Ф.И.О. уполномоченного лица

   Приложение № 5

                                                               к Административному регламенту

	
	 Главе Администрации муниципального образования «Воткинский район»

От ___________________________________________

______________________________________________

_____________________________________________



	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

Изложение сути обращения (жалобы).

«___» __________20 ___г.                                              Подпись заявителя_____________

