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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЗЕРНОГРАДСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ


«Зерноградское городское поселение»


АДМИНИСТРАЦИЯ ЗЕРНОГРАДСКОГО

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 427

25.05.2012









г. Зерноград

Об утверждении административного регламента

предоставления Администрацией Зерноградского

городского поселения муниципальной услуги 

«Принятие решений о проведении ярмарок 

на территории Зерноградского городского поселения

Зерноградского района»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

                                                            ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент  предоставления Администрацией Зерноградского городского поселения муниципальной услуги «Принятие решений о проведении ярмарок на территории Зерноградского городского поселения Зерноградского района», согласно приложению 1.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Зерноград официальный» и разместить на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения.

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Считать утратившим силу постановление Администрации Зерноградского городского поселения от 25.04.2011 № 310 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решений о проведении ярмарок на территории Зерноградского городского поселения Зерноградского района».

5. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя Главы Администрации Зерноградского городского поселения и финансово-экономический сектор Администрации Зерноградского городского поселения.

Глава Зерноградского городского поселения                               А.И. Платонов    

Приложение  1 к постановлению

Администрации Зерноградского

городского поселения от  25 .05.2012   № 427 

Административный регламент

Предоставления Администрацией Зерноградского городского поселения муниципальной услуги «Принятие решений о проведении ярмарок на территории Зерноградского городского поселения Зерноградского района»

    1. Общие положения

           1.1.Предмет регулирования административного регламента.

  Административный регламент Администрации Зерноградского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги  «Принятие решений о проведении ярмарок на территории Зерноградского городского поселения Зерноградского района» (далее-административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для ее получения.

     Настоящий административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) финансово-экономического сектора Администрации Зерноградского городского поселения при осуществлении полномочий по принятию решений о проведении  ярмарок.

          1.2 Круг заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Зерноградского городского поселения, являющейся разработчиком настоящего административного регламента. Ответственным структурным подразделением за предоставление муниципальной услуги является финансово-экономический сектор Администрации Зерноградского городского поселения.

Получателем муниципальной услуги являются физическое или юридическое лицо (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, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.

         1.3 Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

         1.3.1 Информация  месте нахождения и графике работы органа предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется по адресу: 347740, Ростовская область, Зерноградский район, город Зерноград, ул. Мира,16

     График работы Администрации Зерноградского городского поселения (финансово-экономического сектора):

     понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00;

     перерыв: с 12.00 до 13.00

     выходные дни: суббота, воскресенье.

       1.3.2 Справочные телефоны структурных подразделений органов муниципальной власти, предоставляющих муниципальную услугу.

     Телефон: 8 (86359) 43-3-51, кабинет № 102.

     Адрес электронной почты: sp12126@donpac.ru., адрес официального сайта администрации Зерноградского городского поселения в сети Интернет: http://zernograd.org/     

    1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

          Заявитель имеет возможность получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:

          - при личном обращении Заявителя непосредственно в архив;

          - по телефону;

          - по письменным обращениям;

          - по электронной почте;

          - через портал государственных и муниципальных услуг РО.

Информирование проводится в форме:

          - устного информирования;

          - письменного информирования.

          Устное информирование осуществляется сотрудником  архива при обращении Заявителя за информацией:

          - лично;

          - по телефону.

          Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц, или предложить гражданину обратиться за необходимой информацией о порядке предоставления муниципальной услуги в письменном виде,  либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

     Письменное информирование при обращении  Заявителя в архив осуществляется путем направления  ответов  почтовым отправлением   или электронной почтой   в зависимости от способа обращения Заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя.     

    1.3.4. Порядок, форма и место размещения информации по муниципальной услуге, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги. 

На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

          - график работы специалистов, осуществляющих прием и информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;

          - образцы заявления и перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.        

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

       Принятие решения о проведении ярмарок на территории Зерноградского городского поселения.

     2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. Перечень иных  органов и организаций, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Зерноградского городского поселения, являющейся разработчиком настоящего административного регламента. Ответственным структурным подразделением за предоставление муниципальной услуги является финансово-экономический сектор Администрации Зерноградского городского поселения.     

          2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

     - выдача заявителю решения на право проведения ярмарок (постановление Администрации Зерноградского городского поселения);       

      - выдача заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

          2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения  в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:

     Общий срок предоставления муниципальной услуги (от момента подачи заявления и установленного пакета документов до выдачи заявителю оформленных документов) не должен превышать 7 рабочих дней со дня поступления заявления. 

      Продолжительность приема заявителя у должностных лиц при подаче или получении документов не должно превышать тридцати минут.

     Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур исполнения муниципальной услуги представлены в соответствующих разделах настоящего административного регламента.

        2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

     Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации: 

     Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», одобрен Советом Федераций 24.09.2003, (Дополнительный выпуск от 08.10.2003);

     Федеральным законом от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации», Одобрен Советом Федераций 25.12.2009 (Российская газета от 30.12.2009);

     Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», одобрен Советом Федерации 14 июля 2010, (Российская газета от 30.07.2010);

     Постановлением Администрации Ростовской области от 14 июля 2010 года № 57 «Об утверждении Порядка организации ярмарок на территории Ростовской области и продажи товаров на них», опубликовано  в газете «Наше время» от 20.07.2010;

     Решение Собрания депутатов Зерноградского городского поселения от 06.10.2009 № 76, «Устав муниципального образования «Зерноградское городское поселение», опубликовано в газете «Зерноград официальный № 14(46) от 07.12.2009»;

Постановлением Администрации Зерноградского городского поселения от 11.10.2010 № 1079 «Об утверждении формы заявления о проведении ярмарки на территории Зерноградского городского поселения и порядка его рассмотрения», опубликовано в газете «Зерноград официальный» № 18 (67) от 26.10.2010.

       2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет:

     - заявление согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту; заявление может быть заполнено от руки или машинным способом и подписывается заявителем.  В заявлении указывается полное и сокращенное наименование юридического лица (индивидуального предпринимателя), Ф.И.О. руководителя, организационно-правовая форма хозяйствующего субъекта, его юридический адрес, место проведения ярмарки, а также сведения о государственной регистрации и постановке на налоговый учет, срок проведения ярмарки и ее тип.

              - копии учредительных документов – для юридических лиц;

              - копии свидетельств ИНН, ОГРН;

              - выписка из единого государственного реестра юридических (физических) 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).

Рассмотрение заявления о проведении ярмарки и экспертиза представленных документов на соответствие действующему законодательству производится в 3-х дневный срок.

Решение о проведении ярмарки принимается в течение 7 дней со дня принятия заявления постановлением Администрации Зерноградского городского поселения с  указанием срока, времени, места ее проведения, типа ярмарки и ее организатора.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных  организаций и которые заявитель вправе представить.


В рамках предоставления муниципальной услуги заявитель не обращается в иные органы и организации за получением необходимых и обязательных услуг. Муниципальная услуга предоставляется исключительно в полномочиях финансово-экономического сектора Администрации Зерноградского городского поселения. 

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

- предоставление неполного пакета документов;

- в случае выявления несоответствия представленных документов.

Заявитель письменно уведомляется о принятом решении в течение 3 дней со дня принятия решения.  

 2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявитель запрашивает информацию, на получение которой не имеет или не предъявил законных полномочий; 

        - запрашиваемая информация не относится к полномочиям Администрации Зерноградского городского поселения.

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  составляет не более 30 минут.    

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

 Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 15 минут с момента поступления.     

        2.14.  Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, 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.

     Прием заявителей, пользователей муниципальной услуги, осуществляется  ответственными специалистами Администрации Зерноградского городского поселения  согласно графику приема граждан, в помещениях здания Администрации Зерноградского городского поселения с учетом максимальной доступности. На здании обязательно наличие стандартной вывески с наименованием органа местного самоуправления.

     Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для общественных учреждений, нормам охраны труда.

     Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, оборудуются необходимой функциональной мебелью, телефонной связью и оргтехникой. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для сидения и раскладки документов. Для предоставления муниципальной услуги выделяются расходные материалы и канцелярские товары.

     В помещениях для исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей, ожидание предполагается в фойе, оборудованном местами для сидения. 

     Место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуется необходимой функциональной мебелью и информационными стендами, предусмотрено в фойе, расположенном в непосредственной близости от помещения, где исполняется муниципальная услуга.

     На информационном стенде, и на сайте размещается следующая информация:

     извлечения из нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

     текст административного регламента (полная версия – на сайте, извлечения – на информационном стенде);

     перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;

     место и режим приема посетителей;

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

     основания для отказа или приостановления исполнения муниципальной услуги;

     порядок информирования о ходе исполнения муниципальной услуги;

     порядок получения консультаций;

     порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

       2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

     Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

     простота и ясность изложения информационных документов; 

     наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 

     доступность работы с представителями лиц, получающих услугу. 

     Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются: 

     короткое время ожидания услуги; 

     удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

     удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

     Качественным показателем качества муниципальной услуги являются:

     точность исполнения муниципальной услуги; 

     профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

     высокая культура обслуживания заявителей.

     Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

     строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

     количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

        3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

     Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

     прием письменного заявления и документов, установленных пунктом 2.6  настоящего административного регламента;

     проверка правильности заполнения заявления, наличия полного пакета прилагаемых документов;

     рассмотрение заявления, принятие решения о выдаче заявителю разрешения  на право организации ярмарок или решения об отказе в выдаче разрешения;

     оформление решения о выдаче заявителю разрешения  на право организации ярмарок или решения об отказе в выдаче разрешения и уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю готовых документов.

3.2 Состав документов, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также организации, участвующей в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые должны быть представлены в иные органы и организации.

Предоставление муниципальной услуги не требует дополнительных документов, в том числе находящихся в распоряжении органа предоставляющего услугу.

3.3. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» следующих административных процедур:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге.

Информация по предоставлению муниципальной услуги размещена на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения www.zernograd.org и на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области www.pgu.donland.ru;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов.

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов в электронной форме осуществляется через Администрацию Зерноградского городского поселения  по адресу zernograd.admin@mail.ru;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется через портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области www.pgu.donland.ru;

- взаимодействие органа муниципальной власти, предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия.

Муниципальная услуга не предусматривает взаимодействие органа предоставляющего услугу с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями. Муниципальная услуга предоставляется исключительно в полномочиях финансово-экономического сектора  Администрации Зерноградского городского поселения;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

Заявитель получает результат предоставления муниципальной услуги лично, либо по почте или электронной почте, в зависимости от запроса; 

- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

В отдельных случаях предоставление услуги возможно после предоставления оригиналов документов, находящихся у заявителя и дополнительных сведений разъясняющих содержание запроса.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к регламенту.

3.4. Описание каждой административной процедуры

3.4.1. Административная процедура «Прием  запроса  с приложениями необходимых документов».

Юридическим фактом начала административной процедуры является, прием запроса (заявления) с приложением необходимых документов. 

При приеме запроса (заявления) должностным лицом финансово-экономического сектора проверяется наличие документов удостоверяющих личность или полномочия представителя заявителя. 

После приема документов ответственный специалист передает запрос (заявления)  с необходимыми документами на регистрацию.

Заявление принимается от заявителя лично или через представителя должностным лицом архива, ответственным за предоставление муниципальной услуги или лицом его замещающим.

В случае отсутствия нарушений, запрос (заявление) принимается  для исполнения.

Принятый запрос (заявление) является результатом административной процедуры и основанием для начала следующей административной процедуры.

Фиксацией результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления (запроса) в Администрации Зерноградского городского поселения

3.4.2. Административная процедура «Регистрация запроса (заявления)».

Юридическим фактом начала административной процедуры регистрации запроса (заявления) является, принятый запрос (заявление).

 Поступившие в Администрацию Зерноградского городского поселения  запросы (заявления) регистрируются в день поступления. 

При поступлении запроса по электронной почте, ответственный специалист Администрации Зерноградского поселения распечатывает полученный запрос, передает на регистрацию и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке  аналогично запросу, полученному на бумажном носителе.

В журнале регистрации фиксируется № запроса, дата, Ф.И.О. (наименование организации), адрес, краткое содержание запроса. После регистрации запрос (заявление) анализируется.

Регистрацию запроса в журнал регистрации проводит должностное лицо, ответственное за прием документов или лицо его замещающее.

Критерием принятия решения по регистрации запроса является соответствие оформления запроса требованиям настоящего административного регламента (пункт 2.6.)

 Результатом административной процедуры является факт регистрации запроса заявителя в книге регистрации. 

Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале регистрации .

Общий срок выполнения административной процедуры составляет 20 минут.

3.4.3. Административная процедура «Анализ тематики поступившего запроса (принятие решения о возможности исполнения запроса)».

Зарегистрированный запрос (заявление), является юридическим фактом для начала административной процедуры анализа запроса.

Запрос (заявление) заявителя рассматривается заведующим финансово-экономическим сектором  Администрации Зерноградского городского поселения или уполномоченным должностным лицом финансово-экономического сектора, ответственным за исполнение запросов, с полным анализом тематики поступившего запроса.         

Определяется степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении) и необходимой для его  исполнения. 

      Сотрудник финансово-экономического сектора, ответственный за исполнение запроса, вправе самостоятельно принимать решения:

      - об исполнении обращения;

      - об отказе;

Критерием принятия решения является результат проведенного анализа поступившего запроса.

Результатом административной процедуры является решение о исполнении обращения либо об отказе в исполнении 

        3.4.4  Оформление результатов поиска.

Зарегистрированный, проанализированный и исполненный   запрос считается  юридическим фактом, являющимся основанием для оформления результатов поиска.

Результатом административной процедуры является оформление в установленном порядке документов (информации) в соответствии с запросом заявителя:

- выдача заявителю решения на право проведения ярмарки (постановление Администрации Зерноградского городского поселения);

- выдача заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

      По завершении предоставления муниципальной услуги, результат фиксируется в журнале регистраций 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

     4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами действий по выполнению настоящего административного регламента осуществляется Заместителем Главы Администрации Зерноградского городского поселения. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий определенных административным регламентом, осуществляется заведующим финансово-экономического сектора Администрации Зерноградского городского поселения

     Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в соответствие с законодательством Российской Федерации.

     4.2. Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

     Периодичность осуществления контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги устанавливается Главой Зерноградского городского поселения. 

     Администрацией  Зерноградского городского поселения могут проводиться электронные опросы, анкетирование по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом.

     Должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

     5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов  и должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципальной услуги в вышестоящие органы  в досудебном и судебном порядке.

     Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

     нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги;

     иные нарушения требований административного регламента.

     Заявитель имеет право обратиться в Администрацию Зерноградского городского поселения с обращением лично (в устной или письменной форме) или направить письменное обращение. Заявитель вправе обратиться с обращением непосредственно к Главе Зерноградского городского поселения. Обращения, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Все обращения подлежат обязательному рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

В письменном обращении в обязательном порядке указываются:

наименование органа местного самоуправления, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо (фамилия, имя, отчество, должность);

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

уведомление о переадресации обращения;

изложение сути обращения;

личная подпись и дата;

доверенность (в случае, если в интересах заявителя обращается уполномоченное лицо).

 Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, текст письменного обращения должен поддаваться прочтению.

     Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его обращения.

     О результатах рассмотрения обращения гражданин информируется в письменной форме:

     письменный ответ направляется в течение 30 календарных дней после регистрации обращения;

     в исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме;

     в случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующее уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

     Основанием для отказа заявителю в рассмотрении обращения является отсутствие сведений о заявителе, указанных в настоящем пункте, а также содержание в обращении нецензурных выражений.

     Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 15 календарных дней с момента получения жалобы в следующих случаях:

     при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

     в том случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

     обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

     Если  в результате рассмотрения обращения  доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

     Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

     Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

     За допущенные нарушения административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения обращения и отказ от его удовлетворения, в случае если это происходит неоднократно или систематически, виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность.

     5.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Ведущий специалист                                                                                Л.С. Маслова

Приложение  2 к административному

регламенту по предоставлению Администрацией

Зерноградского городского поселения  

 муниципальной услуги «Принятие решений о

проведении ярмарок на территории Зерноградского 

городского поселения Зерноградского

района».                                                                              

Главе Зерноградского городского   

поселения  ____________________   

ЗАЯВЛЕНИЕ

о проведении ярмарки

Организатор ярмарки______ООО «Весна»___________________________________

                                                                                                               (полное и сокращенное  наименование юридического лица / ИП)

_________________________________________________________________________

Ф.И.О. руководителя__Петров  Иван Петрович________________________________

Организационно-правовая форма____общество с ограниченной ответственностью 

ИНН________6111111111__________________________________________________

                                                                                                                        (номер свидетельства, кем и когда выдано)

ОГРН_________2222222222222______________________________________________

                                                                                                                         (номер свидетельства, кем и когда выдано)

Юридический адрес_347740, г. Зерноград, Ростовской области, ул Мира 666_______

Место проведения  ярмарки__г. Зерноград, ул Строительная, 20__________________

_________________________________________________________________________

Тип ярмарки___выходного дня______________________________________________

Срок проведения ярмарки___с 01 января 2011 года по 31 декабря 2011 года_________

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, печать)

Дата

Приложение  3 к административному

регламенту по предоставлению Администрацией

Зерноградского городского поселения  

 муниципальной услуги «Принятие решений о

проведении ярмарок на территории Зерноградского 

городского поселения Зерноградского

                                                                    района».                                                                              

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении Администрацией Зерноградского городского поселения муниципальной услуги  «Принятие решений о 

проведении ярмарок на территории Зерноградского городского поселения 

Зерноградского района.

	













Прием заявления и документов для принятия решения о проведении  ярмарки и его регистрация





Рассмотрение и анализ заявления и документов





Подписание соответствующего постановления Администрации Зерноградского городского поселения





Уведомление заявителя о принятом решении и вручение (направление) ему копии постановления  о проведении  ярмарки





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





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





Уведомление заявителя о принятом решении









