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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ  «КЕЗСКИЙ РАЙОН»

«КЕЗ ЁРОС» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  19  октября 2011 года 








  №  1627

                                                                               пос. Кез


В целях проведения административной реформы в муниципальном образовании «Кезский район», руководствуясь распоряжением главы МО «Кезский район»  от 03 августа 2011г. №1197 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории МО «Кезский район» ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача муниципального правового акта на организацию розничной ярмарки на территории муниципального образования «Кезский район». 

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  МО «Кезский район» по экономическому развитию - начальнику  управления  экономикой  Опарину Н.А.

Глава Администрации

МО «Кезский район»





И.О. Богданов
                                                                                                                 Утвержден постановлением

Администрации МО «Кезский район»

от _19.10. 2011 г. N 1627
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

«Выдача муниципального правового акта на организацию розничной ярмарки»

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент (далее регламент) распространяется на полномочия Администрации муниципального образования «Кезский район» по предоставле​нию муниципальной услуги «Выдача муниципального правового акта на организацию рознич​ных ярмарок» (далее - муниципальная услуга); разработан с целью повышения качества пре​доставления услуги; определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.
1.2.
Заявителями услуги являются юридические лица, индивидуальные
предприниматели,
зарегистрированные
в
установленном
законодательством порядке, имеющие намерение организовать розничную
ярмарку на территории муниципального образования «Кезский район».

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

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

График приема заявителей:

Понедельник  - Четверг           с   8. 00 час    до    16.15   час.

Пятница                                     с   8. 00 час    до    16.00   час

   Обеденный  перерыв  с 12-00  до 13-00  час.   Прием  осуществляется  ежедневно, кроме  выходных  и нерабочих  праздничных  дней.

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществля​ется:

· на личном приеме у  специалиста сектора торговли и малого предпринимательства или по телефону 3-14-48,  3-12-38

· при обращении по электронной почте (e-mail: kezadm@yandex.ru)

· через официальный сайт (далее - Сайт) Администрации kez.udmurt.ru.
· на информационном стенде в помещении Администрации МО «Кезский район», где раз​мещается следующая обязательная информация:

               -    режим работы;

      - фамилии, имена, отчества и должности специалистов, участвующих в предостав​лении муниципальной услуги; 

      -    номер телефона;

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача муниципального правового акта на организацию розничных ярмарок на территории муниципального образования «Кезский район» в виде разрешения на право организации розничных ярмарок (далее - разрешение) по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту.

2.2.  Муниципальная услуга, предоставляется сектором торговли и малого предпринима​тельства управления экономикой Администрации МО «Кезский район.
2.3. Результатом предоставления услуги является:

· разрешение на право организации розничных ярмарок на территории муниципального об​разования «Кезский район»;

· уведомление об отказе в выдаче разрешения на право организации розничных ярмарок на территории муниципального образования «Кезский район» (приложение № 5 к настоящему регламенту).

Процедура предоставления услуги завершается направлением (вручением) заявителю (представителю заявителя) разрешения, а в случае отказа в выдаче разрешения – уведомлением об отказе в выдаче разрешения.
Решение о выдаче разрешения принимается постановлением Администрации муници​пального образования «Кезский район» (далее Администрации).
         2.4. Муниципальная услуга предоставляется постоянно в течение календарного года.

          Информация по выдаче разрешения о выдаче муниципального правового акта на органи​зацию розничных ярмарок на территории МО «Кезский район» направляется заявителю по почте или электронной почте в течение 3 рабочих дней со дня поступления запроса.

 При обращении заявителя к специалисту Администрации  МО «Кезский район» лично, ин​формация  о выдаче муниципального правового акта на организацию розничной ярмарки пре​доставляется в день обращения. 
         2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:
      - Конституцией Российской Федерации;
      - Конституцией Удмуртской Республики;
      - Гражданским кодексом Российской Федерации;
      - Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организа​ции местного самоуправления в Российской Федерации»;

      - Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Рос​сийской Федерации»;

      - Постановлением Правительства Удмуртской Республики от 27 августа 2007 года № 133 «Об организации деятельности ярмарок на территории Удмуртской Республики»;

     - Законом Удмуртской Республики от 20 марта 2008 года № 10-РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике»;

     - Законом Удмуртской Республики от 13 июля 2005 года № 42-РЗ «О местном самоуправ​лении в Удмуртской Республике»;

     - Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 июня 2002 года № 438 «О Едином государственном реестре юридических лиц»; Постановлением Правительства Россий​ской Федерации от 16 октября 2003 года   №   630   «О   едином   государственном   реестре   индивидуальных предпринимателей, правила хранения в единых государственных реестрах юридических лиц и индивидуальных предпринимателей документов (сведений) и передача их на постоянное хранение в государственные архивы, а также о внесении изменений и дополне​ний в Постановления Правительства Российской Федерации от 19 июня 2002 года № 438 и № 439».
2.6. Для подготовки и выдачи разрешения о выдаче муниципального правового акта на организацию розничных ярмарок в МО «Кезский район» необходимо подать заявление (при​ложение №2 к Регламенту) на имя главы администрации МО «Кезский район», с приложением требуемых документов.

В заявлении указываются: полное наименование и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, место проживания (для  индивидуального предпринимателя), реквизиты свидетельства о реги​страции юридического  лица (индивидуального предпринимателя), контактный телефон, место расположения розничной ярмарки, место нахождения объекта (объектов) недвижимости, ко​личество торговых мест, режим работы.

 Перечень прилагаемых к заявлению (приложение № 2 к настоящему Регламенту) до​кументов:
копия выписки из единого государственного реестра юридических лиц или единого го​сударственного реестра индивидуальных предпринимателей запрашивается сектором торговли и малого предпринимательства управления экономикой администрации МО «Кезский район» в  налоговым органом в электронном виде;
копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально);

нотариально удостоверенная копия свидетельства о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

нотариально удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать розничную ярмарку.

  По своему желанию заявитель (представитель заявителя) дополнительно может пред​ставить иные документы, которые имеют значение при рассмотрении вопроса о выдаче разре​шения, в том числе копию технического (кадастрового) паспорта на объект или объекты не​движимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организация розничной ярмарки.

При направлении заявления (приложение № 2 к Регламенту) на имя главы администра​ции МО «Кезский район» по электронной почте направляются сканированные документы, указанные в пункте 2.6. 

Процедура принятия, проверки документов, выдачи разрешения, указаны в пунктах 3.2, 3.3. и 3.4.

2.7. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано:

· если заявление написано неразборчиво

· если заявление написано карандашом; 

· с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно понять их содержание;

· при наличии в представленных документах недостоверных данных или искаженной информации;

· при не предоставлении одного и более документов, необходимых для предоставле​ния услуги в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заяви​телю в срок до 3 рабочих дней со дня получения запроса.
            2.8. Предоставление муниципальной услуги является бесплатно для заявителя.
            2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении му​ниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 20 минут.

            2.10. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги произво​дится в течение одного рабочего дня.

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

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

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

2.11.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для посетите​лей.

2.12. Прием граждан - получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муници​пальную услугу, оборудуются персональными компьютерами с необходимым программным обеспечением, обеспечивающим бесперебойный доступ в сеть Интернет.                             
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требо​вания к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административ​ных процедур в электронной форме.

               Блок-схема последовательности предоставления услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту 

3.1. Основанием для начала предоставления услуги является личное обращение, предста​вителя заявителя с документами, необходимыми для получения разрешения в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента или поступление этих документов по почте в Админист​рацию муниципального образования «Кезский район» (далее – МО «Кезский район»).

         3.2. Процедуру по предоставлению муниципальной услуги осуществляет специалист сек​тора торговли и малого предпринимательства Администрации МО  «Кезский район». 
Датой приема документов для предоставления муниципальной услуги является дата их регистрации.

Специалист принимает подготовленное заявление с приложением пакета документов, регистрирует в журнале регистрации и в течение  одного рабочего дня  передает на подпись главе Администрации МО «Кезский район» 

          3.3. Основанием для начала оформления разрешения является поступление пакета доку​ментов с визой главы Администрации МО «Кезский район» к специалисту сектора торговли и малого предпринимательства ответственному за оформление и выдачу разрешения

для:

подготовки проекта постановления Администрации МО «Кезский район» о выдаче раз​решения при отсутствии в представленных документах оснований для отказа в выдаче разре​шения;

подготовки проекта постановления Администрации МО «Кезский район» об отказе в вы​даче разрешения в случае наличия оснований, препятствующих выдаче разрешения в соответ​ствии с пунктом 2.3.1. настоящего регламента.

Специалист сектора торговли и малого предпринимательства, готовит проект постанов​ления о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения и передает для согласования начальнику управления экономикой и начальнику правового отдела. После согласования проект поста​новления направляется на подпись Главе Администрации муниципального образования «Кез​ский район».
Принятое постановление Администрацией муниципального образования «Кезский район» является решением о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения.

         Рассмотрение заявления для получения разрешения. Принятие решения о выдаче (об от​казе в выдаче) разрешения в течение срока, не превышающего 30 календарных дней со дня по​ступления заявления на организацию розничной ярмарки, носящей периодичный характер.

Информация о принятом решении подлежит опубликованию на официальном сайте му​ниципального образования «Кезский район» в сети Интернет в срок не позднее 15 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения.

3.4. Оформление и выдача разрешения, уведомления о выдаче (об отказе в выдаче) раз​решения.

 Разрешение, уведомление о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения оформляются в со​ответствии с формой, (приложения   4, 5 к настоящему     регламенту),     подписываются     Главой     Администрации муниципального образования «Кезский район».

Разрешение, уведомление о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения оформляются в двух экземплярах. Один экземпляр вручается (направляется) представителю заявителя (заявителю). Второй экземпляр хранится в деле в секторе торговли и малого предпринимательства.

Заявитель, получивший разрешение признается организатором розничной ярмарки.

3.5.
Дубликат и копии разрешения предоставляются организатору
розничной ярмарки бесплатно в течение трех рабочих дней.

3.6. Информация о принятом решении подлежит размещению в информационно-теле​коммуникационной сети не позднее 15 рабочих дней со дня принятия указанного решения.

                              4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы Администрации по экономическому развитию - начальником управления экономикой Администрации МО «Кезский район».

 4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и ис​полнения специалистом (специалистами) положений настоящего административного регла​мента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем главы Администрации по экономическому развитию - начальником управления экономикой Адми​нистрации муниципального образования «Кезский район».

.

 4.3. Контроль за полнотой и качеством представления муниципальной услуги включает в себя:

-проведение проверок правильности подготовки и выдачи разрешения  на право орга​низации розничного рынка в МО «Кезский район»; 

- выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан о пре​доставлении муниципальной услуги, содержащих нарекания или жалобы на действия (бездей​ствие) должностных лиц или решения, принимаемые (принятые) в ходе оказания муниципаль​ной услуги.

По результатам контроля в случае выявления нарушений виновные должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

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

5.1. Заинтересованные лица в соответствии с настоящим Административным регламен​том вправе обжаловать в досудебном порядке:
- отказ в приеме документов для предоставления муниципальной услуги;
- отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
5.2. Обращение (претензия) подается заявителем, права которого нарушены.
5.3. Заявитель сообщает о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалиста, должностных лиц органов, участвующих в процедуре предоставления муниципальной услуги, о нарушении положений настоящего Ад​министративного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся на Интернет-ресурсах уполномоченного органа, на ин​формационных стендах, а также в электронной форме.
5.4. Заявитель обжалует действия или бездействие специалистов главе администрации МО «Кезский район», заместителю главы администрации МО «Кезский район» по экономиче​скому развитию
5.6. Обращение (претензия) заявителя должно содержать следующую информацию:
- наименование юридического лица, юридический адрес, фамилия, имя и отчество руко​водителя;
- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии сведений), решение, действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы заявителя;
- существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рас​смотрения его сообщения;
- подпись руководителя юридического лица и дата.
В подтверждение своих доводов заявитель имеет право приложить к письменному обра​щению (претензии) документы и материалы либо их копии.
5.7. При обращении заявителя срок рассмотрения претензии не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения (претензии).
5.8. На специально оборудованных стендах органа предоставления услуги и  уполномо​ченного органа размещаются образцы заполнения обращений и указываются все необходимые для направления обращения реквизиты специалистов, ответственных за работу с обращениями граждан, и юридических лиц.
5.9. Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации не позднее трех дней с момента его поступления.
5.10. Результатом досудебного обжалования является рассмотрение обращения (претен​зии) или отказ в рассмотрении.
5.11. Необоснованное затягивание установленных настоящим Административным регла​ментом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездей​ствие) и решения органов местного самоуправления могут быть обжалованы заявителем в су​дебном порядке.
                                                                                                           Приложение №1
                к Административному регламенту
Блок-схема

 последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на право организации розничной ярмарки на территории МО «Кезский район»

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


	Приём, проверка документов, необходимых для получения разрешения


	Препятствия для регистрации заявления



                                ДА                                                                             НЕТ

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


	Регистрация заявления, документов

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





	Основание для отказа в выдаче разрешения


                                  ДА                                                                            НЕТ
	Подготовка проекта постановления об отказе в выдаче разрешения

Принятие постановления об отказе в выдаче разрешения


Оформление и выдача уведомления об отказе в выдаче


	Подготовка проекта постановления о выдаче разрешения


Принятие постановления в выдаче разрешения


Оформление и выдача разрешения, уведомления о выдаче разрешения





	Завершение предоставления муниципальной услуги


                                      Приложение № 2
к Административному регламенту
  В Администрацию муниципального образования  «Кезский район»
Заявление 

для получения разрешения на право организации розничной ярмарки, на территории МО «Кезский район»

_________________________________________________________________________
(организационно-правовая форма и сокращённое наименование (в т.ч. фирменное наименование юридического лица, ИП)

Местонахождение 


(адрес юридического лица, ИП в соответствии с учредительными документами)

Контактный телефон_________________________________ИНН_________________________________

Создание юридического лица, регистрация индивидуального предпринимателя___________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 (дата регистрации, регистрационный номер, наименование регистрирующего органа)

Свидетельство, подтверждающее факт внесения сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц, ИП в реестр ИП_________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(ОГРН, дата внесения записи, наименование регистрирующего органа)

Свидетельство о постановке юридического лица, ИП на учёт в налоговом органе______________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(дата постановки на учёт, наименование налогового органа)

В лице _____________________________________________________________________
(Ф.И.О. лица, представляющего интересы юридического лица, ИП)

Просит выдать разрешение на право организации розничной ярмарки_____________________________________________________________________
 ____________________________________________________________________________
(наименование, тип ярмарки)

На срок от «____» 
 20__года до «____» ______________ 20__года

Место расположения розничной ярмарки 


(адрес розничной ярмарки, кадастровый номер земельного участка)

Место нахождения объекта (объектов) недвижимости 


( инвентарный № объекта (объектов), литер(ы))

Количество торговых мест: всего__________________ ;

в том числе в объекте (объектах)
; на территории_________________________________________________________________

Перечень 

прилагаемых документов:__________________________________________________________________________________________________________________________________________________
М.П.
Должность лица, представляющего интересы
подпись
Ф.И.О. лица, представляющего

юридического лица, ИП
интересы юридического лица, ИП

Дата поступления заявления 
Регистрационный № ____

Материалы принял 
Дата регистрации _______
(Ф.И.О., подпись)
Приложение №3
    к Административному регламенту
Результаты 

проверки полноты и достоверности сведений о заявителе
В результате проверки документов, приложенных к заявлению для получения разрешения на право организации розничной ярмарки на территории   МО   «Кезский   район»,   зарегистрированного ___.   ___________._____ года, регистрационный №, представленных заявителем ______________________________________________________
выявлены следующие недостатки:
	№п/п
	Наименование документа
	Недостатки
	Норма правового
акта ( № статьи,
пункта и др.)
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Дата окончания проведения проверки «___» «________________» 20____ года
Документы проверил

Начальник экономического отдела        ___________________                                                                    (подпись)                                           (ФИО)

                                                                                     Приложение № 4    

                                                         к Административному регламенту
Форма

разрешения на право организации розничной ярмарки на территории муниципального образования «Кезский район»

(лицевая сторона)
Фирменный бланк администрации муниципального образования


 «Кезский район» 

РАЗРЕШЕНИЕ                  

на право организации розничной ярмарки на территории
___________________________________________________________________________________________

(наименование муниципального образования)

№_____    





от «___»____________20__года
Настоящее разрешение предоставлено 


________________________________________________________________

(указывается полное и (в случае, если имеется) сокращённое наименование, в т.ч. фирменное наименование и организационно-правовая форма юридического лица, ИП)

ИНН_______________________________

Место нахождения юридического лица, ИП___________________________________

__________________________________________________________________________

Место расположения розничной ярмарки______________________________________

___________________________________________________________________________

Место расположения объекта (объектов) недвижимости_________________________

____________________________________________________________________________

Тип розничной ярмарки______________________________________________________

Настоящее разрешение выдано на срок: 

от «__»_________________20___ года до «__»_________________20__ г.

На основании Постановления главы Администрации МО «Кезский район» от «__»__________20__ года №____

__






(должность)
подпись
(Ф.И.О. уполномоченного лица)
М.П.

Действие настоящего разрешения продлено на срок до "__" __________ 20__года
На основании Постановления Администрации МО «Кезский район

от "__" 
 200_ года N ____
                                            Приложение № 5
                                                               к Административному регламенту
Форма

уведомления о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на право организации розничной ярмарки на территории муниципального образования «Кезский район» 

(лицевая сторона) 

Фирменный бланк администрации муниципального образования 

«Кезский район» 

_________________________________________________________________

( администрация муниципального образования «Кезский район»)

________________________________________________

(руководителю юридического лица, ИП)

__

  (адрес местонахождения)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о выдаче (об отказе в выдаче)  разрешения на право организации

розничной ярмарки на территории муниципального образования

«Кезский район»

N 

от "__" 
 20__ года
Уведомляем, что Постановлением Администрации муниципального образования «Кезкий район» от «__»________200_ года N__ принято решение о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на право организации розничной ярмарки на территории_______________________________________ _________________________

(наименование МО)

__________________________________________________________________________________________

(наименование юридического лица, ИП)

Причины отказа в выдаче разрешения на право организации розничной ярмарки на территории________________________________________________________________

             (наименование муниципального образования)

       
 ______________________

     Должность                                              подпись               Ф.И.О. уполномоченного лица
                                            Приложение № 6

                                                               к Административному регламенту
	
	 Начальнику управления экономикой Администрации

МО «Кезский район»
От ___________________________________________

______________________________________________

_____________________________________________



	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

Изложение сути обращения (жалобы).

«___» __________20 ___г.                                              Подпись заявителя_____________

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача муниципального правового акта на организацию розничной ярмарки на территории муниципального образования «Кезский район»
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