                                                                                                                          ПРОЕКТ

                                                      ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№___ от __________ 2013 г. 

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги « Прием и
рассмотрение уведомлений об организации и проведении

ярмарок» на территории муниципального образования
«Кезский район». 

В целях проведения административной реформы в муниципальном образовании «Кезский район», руководствуясь распоряжением главы муниципального образования «Кезский район»  от 03 августа 2011г. №1197 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования  «Кезский район»

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

        1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Прием и рассмотрение  уведомлений об организации и  проведении ярмарок» на территории МО «Кезский район» (прилагается).
         2. Опубликовать  настоящий Административный регламент на сайте МО «Кезский район» kez.udmurt.ru
3. Контроль за исполнением настоящего административного регламента возложить на заместителя главы администрации  муниципального образования «Кезский район» по экономическому развитию - начальнику  управления  экономикой  Опарину Н.А.

   Глава Администрации

            МО «Кезский район»                                                      И.О.Богданов                            


Проект  подготовила: 

             Начальник сектора  торговли и малого

             предпринимательства                                                      Л.А.Подсезерцева

             Согласовано:

            Зам. Главы администрации МО «Кезский район» -
             начальник управления экономикой                                   Н.А.Опарина                                                                      

             Начальник юридической службы                                      Н.И.Иванова                                                                            


 Начальник  сектора информатизации                                  Л.Г.Чепурина                                                                     

             Разослать: Администрация-2,  управление  экономикой-1,сайт         

                   Утвержден    

                                                             постановлением     Администрации    

                                       МО «Кезский район»                                        

                                                                от « ___» ________  2013 года  N __

Административный регламент 

 «Прием и рассмотрение  уведомлений об организации и  проведении ярмарок»

Раздел I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

      1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием и рассмотрение уведомлений об организации и проведении ярмарок» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур и действий при предоставлении муниципальной услуги.
        2.  Настоящий  Административный регламент регулирует отношения, связанные с организацией и проведением ярмарок на территории муниципального образования «Кезский район», устанавливает порядок взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги и регламентирует порядок приема и  рассмотрения уведомлений об организации и проведении  ярмарок. 
         3. Ярмарки организуются органами местного самообслуживания, а также юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями (далее - организатор ярмарки). 

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

        4. Получить информацию о предоставлении услуги можно в секторе торговли и малого предпринимательства управления экономикой Администрации муниципального образования «Кезский район» по адресу: Удмуртская Республика, Кезский район, пос. Кез, ул. Кирова,5, кабинет 23.

Номер телефона специалистов сектора торговли и малого предпринимательства управления экономикой (далее – специалисты), ответственных за предоставление муниципальной услуги 8 (34158) 3-14-48.

Электронный адрес:kez-econom@yandex.ru
Электронные адреса для направления в Администрацию электронных сообщений по вопросам предоставления муниципальной  услуги: kezadm@yandex.ru ,  kez-econom@yandex.ru
5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации: 

	понедельник - четверг
	8.00 - 16.15

	пятница
	8.00 - 16.00

	перерыв 

суббота, воскресенье:



	12.00-13.00

выходной день.


График приема посетителей:

	понедельник - четверг
	08.00 - 16.15

	пятница
	08.00 - 16.00

	перерыв 


суббота, воскресенье:



	12.00-13.00

выходной день.


Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

        6. Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется:

при обращении по телефону 8 (34158) 3-14-48;

в письменном виде по почте 427580, Удмуртская Республика, п. Кез, ул.Кирова,5;

по электронной почте  kezadm@yandex.ru. kez-econom@yandex.ru;

на информационных стендах;

посредством размещения на сайте федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru;
 7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты предоставляют информацию по следующим вопросам:

о месте нахождения Администрации, полный почтовый адрес Администрации;

о графике приема посетителей;

о месте размещения на официальном сайте Администрации информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства Администрации документы, поступившие в Администрацию;

о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о сроках рассмотрения документов;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Администрации.

Время разговора не должно превышать 15 минут. При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста Администрации, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

        8. Информация о предоставлении муниципальной услуги также размещается непосредственно в помещении Администрации на информационном стенде.
На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

адрес официального сайта Администрации;

место нахождения, график работы, номера контактных телефонов Администрации;

текст настоящего Административного регламента (без приложений);

блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
Тексты материалов, размещаемых на информационном стенде, печатаются в удобном для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

         9. На официальном сайте Администрации, на сайте федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», размещается следующая информация:

наименование и почтовый адрес Администрации;
график приема посетителей;

номер телефона структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

текст настоящего Административного регламента с приложениями;

краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги 
10. Наименование муниципальной услуги – «Прием и рассмотрение  уведомлений об организации и проведении ярмарок».
Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией. Структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги – сектор торговли и малого предпринимательства управления экономикой.
Результат предоставления муниципальной услуги

12. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

( внесение сведений об организации ярмарки в Перечень мест организации ярмарок на очередной календарный год в границах территории муниципального образования «Кезский район» (далее – Перечень ярмарок);
(отказ во внесении сведений об организации ярмарки в Перечень ярмарок.

Срок предоставления муниципальной услуги
         13. Администрация в течение 3 рабочих дней со дня получения документов (сведений), указанных в пункте 18 настоящего Административного регламента, принимает решение о внесении сведений об организации ярмарки в Перечень ярмарок.
Правовые основания предоставления муниципальной услуги
        14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
       Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
         Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах  государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;
постановлением Правительства Удмуртской Республики от 04 марта 2013 года № 90 «Об утверждении порядка организации ярмарок и продажи товаров (выполнение работ, оказание услуг) на них на территории Удмуртской Республики».
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

15. Для предоставления муниципальной услуги заявитель не позднее 15 дней до начала проведения ярмарки представляет в Администрацию уведомление об организации и проведении ярмарки:

лично или через уполномоченного представителя;

по электронной почте или посредством почтового отправления по адресу, указанному в пункте 4 настоящего Административного регламента;

посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
       16.  Уведомление об организации и проведении ярмарки должно содержать название, тип  ярмарки, место проведения ярмарки, дата проведения и режим работы ярмарки. 
К уведомлению об организации и проведении ярмарки прилагаются следующие документы:

1) копия утвержденного плана мероприятий по организации ярмарки и продажи товаров (выполнение работ, оказание 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 на недвижимое имущество и сделок с ним.
        17. Не допускается требовать от заявителя (уполномоченного представителя заявителя) документы, не предусмотренные пунктом 16 настоящего Административного регламента.

        18. Администрацией в рамках межведомственного взаимодействия в течение 3 рабочих дней со дня регистрации уведомления запрашиваются 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 пункта 16 Административного регламента.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
        19. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
 20. 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.
21. Орган местного самоуправления уведомляет организатора ярмарки о принятом решении в течение 3 рабочих дней.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
22. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

23. Время ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги – подаче уведомления об организации и проведении ярмарки  и прилагаемых к нему документов должно составлять не более 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
24. Уведомление об организации и проведении ярмарки подлежит регистрации в день его поступления в Администрацию.

Продолжительность действия по регистрации уведомления об организации и проведении ярмарки, поступившего как в бумажной, так и электронной форме, должна быть не более 5 минут.

25. Днем подачи уведомления об организации и проведении ярмарки  и прилагаемых к нему документов считается дата регистрации в Администрации.
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

26. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». Помещения оборудуются противопожарной системой, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

27. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей (уполномоченных представителей заявителя), должно отвечать следующим требованиям:

на дверях рабочих кабинетов размещаются таблички с названием отделов;

местом приема является рабочий кабинет специалистов, который должен иметь возможность комфортного расположения заявителя (уполномоченного представителя заявителя); 

места для ожидания приема должны быть оборудованы стульями.
28. В кабинете должна быть обеспечена возможность оформления заявителем (уполномоченным представителем заявителя) письменного обращения; доступа к основным нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги, а также полномочия и сферу компетенции Администрации, к телефонной связи; наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4. 

29. Рабочие места специалистов оборудуются необходимым для осуществления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, оргтехникой, средствами связи, включая доступ к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»), канцелярскими принадлежностями, столами и стульями.

30. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.
31. Информационный стенд должен располагаться по месту нахождения Администрации и содержать информацию, перечисленную в пункте 8 настоящего Административного регламента.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
32. Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:
обеспечение информирования заявителей (уполномоченных представителей заявителя) о месте нахождения, графике работы Администрации, о порядке оказания муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

количество взаимодействий заявителя (уполномоченного представителя заявителя) со специалистами Администрации при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать двух раз;  

своевременность приёма заявителей (уполномоченных представителей заявителя) в Администрации;

своевременность рассмотрения уведомлений и прилагаемых документов заявителей;

получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги в электронной форме;

возможность получения муниципальной  услуги посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», посредством государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной  услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие жалоб на качество и своевременность предоставления муниципальной услуги.

Раздел III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
33. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной  услуги, приведена на блок-схеме (Приложение 3 к настоящему Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием уведомления об организации и проведении ярмарки и прилагаемых к нему документов;

рассмотрение уведомления об организации и проведении ярмарки и прилагаемых к нему документов;

принятие решения о внесении  или об отказе во внесении сведений об организации ярмарки в Перечень ярмарок.
Прием уведомления об организации и проведении ярмарки и прилагаемых к нему документов

34. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление в Администрацию уведомления об организации и проведении ярмарки, доставленного лично заявителем (уполномоченным представителем заявителя), почтовой связью, поступившего в форме электронного документа по адресу, федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 
35. Уведомление о проведении лотереи регистрируется в этот же день. Максимальный срок регистрации уведомления  об организации и проведении ярмарки составляет 5 минут. 

36. Зарегистрированное уведомление об организации и проведении ярмарки  направляется  главе Администрации (заместителю главы) для принятия решения и проставления резолюции.

37. Специалист, ответственный за организацию и ведение делопроизводства, передает уведомление об организации и проведении ярмарки с резолюцией главы (заместителя главы) не позднее следующего дня в отдел экономики (в сектор торговли и малого предпринимательства) для выполнения последующих административных процедур.
Рассмотрение уведомления об организации и проведении ярмарки и прилагаемых к нему документов

38. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного уведомления об организации и проведении ярмарки  и прилагаемых к нему документов в отдел экономики (в сектор торговли и малого предпринимательства) с резолюцией главы (заместителя главы). 

39. Специалист сектора торговли и малого предпринимательства, ответственный за рассмотрение представленных документов:

1) проверяет комплектность поступивших документов; 

2) оформляет запрос  в электронном виде в порядке межведомственного информационного взаимодействия в ФНС России для получения:
· выписки из Единого государственного реестра юридических лиц в случае, если организатором ярмарки является юридическое лицо;

· выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей в случае, если организатором ярмарки является индивидуальный предприниматель;

   3) оформляет запрос  в электронном виде в порядке межведомственного информационного взаимодействия в Росреестр для получения выписки 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 данные документы.
3) выявляет наличие оснований об отказе во внесении сведений об организации ярмарки в Перечень ярмарок, указанных в пункте 20 настоящего Административного регламента.

40. Не позднее трех рабочих дней после получения ответа на межведомственные запросы специалист сектора торговли и малого предпринимательства  готовит для принятия решения и визирования главой (заместителем главы) следующие документы:
– заключение об отсутствии оснований для отказа в организации и проведении ярмарки, если не выявлены основания для отказа в организации и проведении ярмарки;

– заключение о наличии оснований для отказа в  организации и проведении ярмарки с указанием основания, в случае выявления оснований для отказа организации и проведении ярмарки.

Принятие и оформление решения о внесении сведений об организации ярмарки в Перечень ярмарок 

41. Решение о предоставлении права на организацию и проведение ярмарки (решение об отказе в проведении лотереи) принимается главой (заместителем главы) на основании представленных документов заявителем (уполномоченным представителем заявителя) и заключения об отсутствии оснований для отказа (заключения о наличии оснований для отказа).
42. Заключение об отсутствии оснований для отказа является основанием для внесения  сведений об организации ярмарки в Перечень ярмарок. 

Максимальный срок выполнения действия по внесению сведений в Перечень мест организации ярмарок не должен превышать 10 минут.
 43. Результатом административной процедуры является внесение сведений об организации ярмарки в Перечень мест организации ярмарок на очередной календарный год в границах территории муниципального образования «Кезский район».
 Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

        44. Глава (заместитель главы) осуществляет контроль за исполнением непосредственно подчиненными ему муниципальными служащими  служебных обязанностей, ведет учет случаев ненадлежащего исполнения этими должностными лицами служебных обязанностей, организует, соответствующие служебные проверки и принимает в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении виновных должностных лиц.

45. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации и законодательства Удмуртской Республики должностных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер Администрация обязана сообщить в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

46. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, (далее - текущий контроль), осуществляется должностными лицами Администрации – начальниками управления экономикой, участвующими в предоставлении государственной услуги.

47. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя: проведение должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок; выявление и устранение нарушений прав заявителей; рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и принятие по ним решений.

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

48. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений заявителей, обоснованности и законности принятия по ним решений.
49. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 
50. Основанием для проведения проверки является распоряжение главы Администрации. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц муниципальных служащих предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

         51. Должностные лица Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги.

        52. Ответственность должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

         53. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины муниципальных служащих Администрации.

54.  Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:


организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги.


Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих формах: текущий контроль; внутриведомственный контроль; контроль со стороны граждан.

       55. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

Раздел V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц муниципальных служащих
       56. Решения, принятые Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

57. 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 для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики 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 правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики;

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

58. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. 
59. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, указанного в пункте 4 настоящего Административного регламента, федеральной государственной информационный системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» а также может быть принята при личном приеме заявителя.

60. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, его должностного лица 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) Администрации, его должностного лица либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

         61. Поступившие в Администрацию письменные жалобы подлежат обязательной регистрации. Письменные жалобы регистрируются в установленном порядке в день поступления и направляются на рассмотрение главе Администрации (заместителю главы).

          62. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению главой Администрации (заместителем главы) в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 
          63. По результатам рассмотрения жалобы  Администрация принимает одно из следующих решений:

          удовлетворяет жалобу;

отказывает в удовлетворении жалобы.
          64.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 64 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
         65. Необоснованное затягивание установленных настоящим Административным регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке. 
Приложение 1

к Административному регламенту

                «Прием и рассмотрение  уведомлений об организации

                                                 и проведении ярмарок».

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

                «Прием и рассмотрение  уведомлений об организации

                                                 и проведении ярмарок».

Перечень мест организации ярмарок на ____ год в границах

территории муниципального образования «Кезский район»

	 N 
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  ярмарки   
	Наименование
организатора
  ярмарки   
	Тип ярмарки
	  Место   
проведения
 ярмарки  
	    Дата (период)   
 проведения ярмарки,
    режим работы    

	
	
	
	
	
	


