АДМИНИСТРАЦИЯ

ЯБЛОНОВО-ГАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ИВАНТЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 3 сентября 2012 года  № 38а
с. Яблоновый Гай



В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг и муниципальных функций в сфере контроля и надзора, обеспечения доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и на основании Устава Яблоново-Гайского муниципального образования, ПОСТАНОВЛЯЮ:

    

 1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения  на право торговли на ярмарке»    (Приложение).

    

 2. Опубликовать настоящее постановление  в информационном бюллетене «Яблоново-Гайский вестник» и на официальном сайте администрации Яблоново-Гайского муниципального образования в сети Интернет.



 3. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.

 Глава администрации

Яблоново-Гайского
муниципального образования                                                          Г.В. Баннов
Приложение № 1

к постановлению

от 03.09.2012 г. № 38а
Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на право торговли на ярмарке»  

I.Общие положения

1.1.Настоящий административный  регламент устанавливает порядок исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий должностных лиц уполномоченного органа при осуществлении полномочий по выдаче разрешений на право торговли на ярмарке (далее муниципальная услуга).

1.2.Получателями муниципальной услуги являются юридические лица, индивидуальные предприниматели, а также граждане (в том числе ведущие крестьянские (фермерские) хозяйства, личные подсобные хозяйства или занимающиеся садоводством, огородничеством, животноводством),  (далее - Заявитель).

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

1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется администрацией Яблоново-Гайского муниципального образования. 

         1.4. а) Место нахождения Администрации Яблоново-Гайского муниципального образования: Саратовская область, Ивантеевский район, с. Яблоновый Гай, ул. Чапаева 42а.

             График работы Администрации Яблоново-Гайского муниципального образования: понедельник – пятница с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 17-00.

            б) Справочные телефоны Администрации Яблоново-Гайского муниципального образования: 5-67-60.

             в) Адрес официального сайта Администрации Яблоново-Гайского муниципального образования: http://yabl.ivanteevka.sarmo.ru. 

            Адрес электронной почты Администрации Яблоново-Гайского муниципального образования: adminyablgay@rambler.ru. 

г) Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в орган местного самоуправления письменно посредством почтовой связи, электронной почты либо подав письменное обращение непосредственно в подразделение.

Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.

В письменном обращении указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

предмет обращения;

личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица);

подпись руководителя юридического лица либо уполномоченного представителя юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

дата составления обращения.

В подтверждение своих доводов заявитель по своей инициативе прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается специалист органа местного самоуправления, подразделения, который не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения указанный специалист, направляет на электронный адрес заявителя уведомление о получении обращения.

Обращение, поступившее в орган местного самоуправления, подразделение в форме электронного документа, должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

предмет обращения.

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается главой администрации Яблоново-Гайского муниципального образования или его заместителями.

Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления, подразделение в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
         2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача разрешения на право торговли на ярмарке (далее – муниципальная услуга).

2.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Яблоново-Гайского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

        2.3.  результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения на право торговли на ярмарке на территории Яблоново-Гайского муниципального образования (далее – Разрешение) (приложение 2);

- отказ в выдаче разрешения на право торговли на ярмарке на территории Яблоново-Гайского муниципального образования.

2.4. Исполнение муниципальной услуги по выдаче разрешений на право торговли на ярмарке осуществляется в соответствии с:

- Конституцией РФ;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования  торговой деятельности в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства РФ от 19.01.1998 № 55 «Правила продажи отдельных видов товаров»;

- Постановлением Правительства Саратовской области  от 01.06.2010г. № 195-П «Об утверждении Положения об организации ярмарок и продажи товаров на них на территории Саратовской области»;

Содержание заявления и перечень документов, прилагаемых к заявлению о получении муниципальной услуги.

К  заявлению  прилагаются следующие документы:

 а)   документ, подтверждающий личность заявителя; 

б) медицинская книжка установленного образца с полными данными медицинских обследований в соответствии с действующим законодательством (для заявителя, осуществляющего торговую деятельность);

в) документы, подтверждающие ведение гражданином крестьянского (фермерского) хозяйства, личного подсобного хозяйства или занятие садоводом, огородничеством, животноводством;

     г) соответствующие свидетельства  для индивидуальных предпринимателей, юридических лиц и граждан, ведущих крестьянские (фермерские) хозяйства:

- о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

-  о постановке на учет физического лица в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

-   о государственной регистрации юридического лица;  

-  о постановке на учет Российской организации  в налоговом органе по месту нахождения  на территории Российской Федерации;

-  о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц о юридическом лице, зарегистрированном до 1 июля 2002 года;

- о внесении  в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей записи об индивидуальном предпринимателе, зарегистрированном до 1 января 2004 года;

- доверенность, подтверждающая полномочия представителя, оформленная в соответствии с действующим законодательством.

Вышеуказанные документы предоставляются в подлинниках и в копиях.

Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или другие исправления. 

       Запрещается требовать от заявителя предоставления иных документов, не предусмотренных настоящим Регламентом.

2.5 Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

          В соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется
2.6 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- представление неполного комплекта документов, указанного в п. 2.6 настоящего административного регламента;

- выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности;
         2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 2.8. Время ожидания в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Места для приема заявителей оборудуются стульями, столом, обеспечиваются образцом для заполнения заявления, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении и оборудуется стульями и столами для возможности оформления документов.

Информационный материал располагается в доступном месте и содержит: исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде), в том числе блок-схему;

текст административного регламента с приложениями;

график приема заявителей, фамилии, имена, отчества специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, по наиболее часто задаваемым вопросам;

требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

образцы документов для заполнения.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Показатель доступности муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие составляющие:

- режим работы, который должен быть удобен для заявителей,

- очерёдность предоставления муниципальной услуги в случае превышения спроса на муниципальную услугу над возможностями её предоставления,

- информированность о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги, что предусматривает требования к составу, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой муниципальной услуге, а также информации, необходимой заявителям в связи с её предоставлением.

Показатель качества муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие составляющие:

- материально-техническое обеспечение предоставления муниципальной услуги, которое содержит требования к:

помещениям,


обеспеченности мебелью и оборудованием,

обеспеченности иным имуществом, необходимым для предоставления муниципальной услуги на высоком качественном уровне;

- уровень кадрового обеспечения предоставления муниципальной услуги, который содержит требования к:

численности персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в соотношении с численностью заявителей,

уровню квалификации персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.
2.11.Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию Яблоново-Гайского муниципального образования, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации Яблоново-Гайского муниципального образования, по факсу, при обращении по электронной почте, через официальный сайт и т.д

            2.12. Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

  Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

Запросы и обращения, поступившие в Администрацию Яблоново-Гайского муниципального образования  в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

- Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: (блок – схема согласно приложения №3 административного  регламента)

· прием документов и заполнение заявления на получение разрешения на право торговли на ярмарке согласно установленного образца (приложение №1 административного регламента);

· направление заявления и пакета документов в администрацию Яблоново-Гайского муниципального образования для регистрации и визирования Главой администрации Яблоново-Гайского муниципального образования;

· получение документов специалистом и регистрация;

· рассмотрение заявления и документов;

· выдача и регистрация разрешения на право торговли на ярмарке согласно (приложениям № 2,4 к административному регламенту);

· направление мотивированного отказа  заявителю в выдаче разрешения на право торговли на ярмарке.

3.2. прием документов и заполнение заявления на получение разрешения на право торговли на ярмарке согласно установленного образца (приложение №1 административного регламента);

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя) с  документами, предусмотренными пунктом 5.7. настоящего регламента в администрацию Яблоново-Гайского муниципального образования.

Документы подаются на имя  главы администрации Яблоново-Гайского муниципального образования  (далее –  Глава):

- лично в администрации Яблоново-Гайского муниципального образования;

- почтовым отправлением на имя  главы администрации Яблоново-Гайского муниципального образования.

Прием и регистрация документов осуществляется работником, ответственным за прием документов, поступающих на имя  главы администрации, с последующей передачей документов для резолюции. Сформированный пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении, поступает на регистрацию в делопроизводства. Регистрация указанных документов осуществляется работником, ответственным за прием документов, поступающих на имя Главы, с последующей передачей документов Главе  на исполнение. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня с момента регистрации документов.

       3.3. Направление заявления и пакета документов в администрацию Яблоново-Гайского муниципального образования для регистрации и визирования Главой администрации Яблоново-Гайского муниципального образования

Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению представленных документов является передача заявления и документов на рассмотрение главе администрации Яблоново-Гайского муниципального образования.

3.3.1. В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов в отдел  вносится запись о регистрации заявления и прилагаемых к нему документов в журнал  регистрации. Специалист администрации проверяет соответствие представленных  документов требованиям, установленным пунктом 5.7. Регламента, проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных  документах настоящего регламента.

3.3.2. По результатам рассмотрения представленных документов специалистом Яблоново-Гайского муниципального образования  сформированный пакет документов представляется Главе администрации для принятия решения о предоставлении разрешения или  отказе в предоставлении разрешения на право организации розничного рынка путем проставления соответствующей резолюции.

3.3.3. Разрешение на право торговли на ярмарке  оформляется соответствующим образом, и подписываются главой администрации Яблоново-Гайского муниципального образования. 

Оформленное Разрешение  регистрируется в журнале регистрации  Яблоново-Гайского муниципального образования.  

   Разрешение  заявителю (представителю заявителя) выдается под роспись специалистом администрации. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий  день.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет заместитель главы администрации Яблоново-Гайского муниципального образования.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками положений Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

4.3 Периодичность осуществления текущего контроля один раз в квартал.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

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

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Яблоново-Гайского муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) 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 Саратовской области, муниципальными правовыми актами Яблоново-Гайского муниципального образования;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующем законодательством;

ж) отказ Администрации Яблоново-Гайского МО, должностного лица Администрации Яблоново-Гайского МО, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Яблоново-Гайского МО на имя Главы администрации Яблоново-Гайского муниципального образования.

5.3 Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта Администрации Яблоново-Гайского МО, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4 Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации Яблоново-Гайского МО, должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами Яблоново-Гайского муниципального образования. 
5.5 . По результатам рассмотрения жалобы Администрация Яблоново-Гайского МО предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией Яблоново-Гайского МО опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено действующим законодательство;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

                                  Приложение 1

к Административному регламенту

                                                                  Главе администрации Яблоново-Гайского муниципального образования ___________________________

От ___________________________________

                             (Ф.И.О.)

Проживающего по адресу: ___________________________________

___________________________________

Свидетельство _____________________________

           (№ ОГРН, дата выдачи)

Выписка из ЕГРЮЛ____________________________

Юридический адрес _____________________________

ИНН____________________ дата __________________ 

телефон 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать мне разрешение на право торговли на ярмарке по адресу:

_______________________________________________________ 

для реализации следующими товарами: 

_______________________________________________________________

(наименование)

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

К заявлению прилагаются копии следующих документов:

_____________________________________

_____________________________________

Дата




             Подпись  

_______________                                 _____________

______________________________________     

                                                                      (Ф.И.О. полностью)                                  

Приложение № 2

к Административному регламенту



                                             №______

                 РАЗРЕШЕНИЕ
                             

            на право торговли на ярмарке

     Выдано_________________________________________

      (наименование юридического или физического лица)

      ______________________________________________

                  (юридический адрес и номер свидетельства)

    Срок действия: с__________ по ___________ 20  г.

    Продлен:       с__________ по ___________ 20  г.

    На право торговли на месте  № ________

    Площадью __________________м2

    в соответствии с утвержденной дислокацией

    Постановлением администрации Яблоново-Гайского
    муниципального образования

    от _____________________  № ___________

    По адресу ___________________________________ 

    Режим работы: ежедневно  с 8-00  до 17-00  часов.

    Дата выдачи: «____» _________________ 20  г.

    На торговом месте копия недействительна!

    Глава администрации

Яблоново-Гайского муниципального

образования                                   

Приложение № 3

к Административному регламенту

          Блок-схемы последовательности действий при исполнении муниципальной  функции «Выдача разрешения на право торговли на  ярмарке».
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Приложение № 4

к Административному регламенту

Журнал регистрации выдачи разрешений на право торговли на  ярмарке

	N 
разрешения
	Дата подачи заявления
	Наименование предприятия, форма собственности
	Место размещения, профиль, площадь объекта, номер телефона
	ФИО руководителя, телефон
	Режим работы


	Срок действия разрешения
	Дата получения разрешения
	Дата аннулирования
	ФИО получателя
	Роспись

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Направление  заявления и пакета документов   в администрацию Яблоново-Гайского муниципального образования для его регистрации и визирования Главой администрации (2 раб.) дня)





Направление  заявителю мотивированного отказа 





Администрация Яблоново-Гайского муниципального образования 413964, Саратовская область, Ивантеевский район, с. Яблоновый Гай, ул. Чапаева, 42а


тел.(884579) 5-67-60





Прием документов от заявителя специалистом 


 (15 мин)





Специалист Отдела  принимает заявление и  пакет документов  с резолюцией Главы  администрации


Яблоново-Гайского муниципального образования (1 раб. день)





 Регистрация  и выдача разрешения на право торговли на ярмарке заявителю





Уведомление  заявителя о наличии препятствий для получения разрешения на   право торговли на ярмарке





Заявление  заполнено правильно, все документы в наличии  





Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Выдача разрешения на право торговли на ярмарке»








