ОМСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

Администрация Чернолучинского городского поселения

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
19.04. 2012 № 55-п  
Об утверждении Административного регламента  по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на участие в городских ярмарках»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», Уставом  Чернолучинского городского поселения Омского муниципального района Омской области, в целях реализации Распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года N 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде,  

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1.Утвердить административный регламент администрации  Чернолучинского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешения на участие в городских ярмарках»
(далее – административный регламент) (прилагается). 

2. Ведущему специалисту администрации опубликовать настоящее постановление  в газете «Омский муниципальный вестник»

3. Специалисту  по информационному обеспечению разместить  настоящее постановление  на официальном сайте Омского муниципального района в сети Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы городского поселения Ревякина С.Н.
5. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования
Глава городского поселения                                                                 Н.В.Юркив

                                                        

 УТВЕРЖДЁН

постановлением  администрации

Чернолучинского городского поселения

                                                                                               от  19.04. 2012 № 55-п  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Чернолучинского городского  поселения 

Омского муниципального района Омской области

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на участие в городских ярмарках»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на участие в городских ярмарках» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на участие в городских ярмарках, создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения данной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании такой услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «выдача разрешения на участие в городских ярмарках»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Орган, предоставляющий муниципальную услугу – администрация Чернолучинского городского поселения  
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

- выдача разрешения на участие в городских ярмарках;

- отказ в выдаче разрешения на участие в городских ярмарках.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется по обращениям в течение 30 календарных дней с момента подачи заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Постановление администрации Чернолучинского городского поселения  «Об утверждении порядка организации ярмарок на территории  Чернолучинского  городского поселения».

 2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Для получения разрешения на участие в городских ярмарках - заявление в произвольной форме;

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.9. Срок регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявление на предоставление муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заполнения заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Требования к зданиям и прилегающим территориям: имеется удобный освещенный вход в помещение, оборудованная площадка для парковки автомобиля. Вход в здание оборудован вывеской с полным наименованием. Информация о режиме работы   администрации  Чернолучинского городского поселения   и номера телефонов для справок располагаются на видном месте.

2.10.2. Требования к размещению и оформлению помещения, обеспеченность мебелью и оборудованием:

двери кабинета    оборудованы вывеской с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего прием граждан, режима работы. 

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, обеспечивает:

комфортное расположение заявителя и специалиста;

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

телефонную связь, факс, компьютер с доступом к сети Интернет, электронный адрес;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим порядок предоставления муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещена следующая информация: 

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги, права и ответственность специалиста и заявителя;

текст настоящего административного регламента с приложениями;

блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги;

образец оформления запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и требования к нему;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

2.10.3. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов

Места для информирования заявителей оборудованы информационными стендами с образцами заполнения запросов (заявлений), столом, бланками заявлений, шариковой ручкой.

Текст размещаемых на стендах материалов напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

Стенды доступны для ознакомления заявителя с информацией, правильно освещены.

2.10.4. Требования к местам для ожидания заявителей.

Места ожидания оборудованы стульями и скамейками. Отвечают санитарным правилам и нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму. Имеется естественное проветривание. Санузлы во время приема открыты и отвечают требованиям санитарных правил и нормативов.

2.10.5. Требования к местам для приема заявителей.

Кабинет приема заявителей оборудован столом и стульями, отвечает санитарным правилам и нормативам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, имеет естественное проветривание.

При организации рабочих мест для специалистов предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Сведения о местонахождении  администрации, контактных телефонах размещаются:

- на информационных стендах администрации  Чернолучинского городского поселения;

- в справочно-информационных службах и изданиях.

 Сведения о графике (режиме) работы  администрации сообщаются по телефону, а также размещены:

- на странице официального сайта администрации  Чернолучинского городского поселения;

- на информационном стенде в здании, в котором располагается администрация;

- блок-схемы (при наличии) и краткое описание порядка исполнения функции;

- график приема специалистами  администрации заявителей;

- иная информация по предоставлению услуги.

Консультации и информирование по порядку или о ходе предоставления услуги по выдаче разрешения на участие в городских ярмарках можно получить   по адресу д.п. Чернолучинский, ул. Пионерская,16, в установленные часы работы: понедельник - пятница с 8-00 до  17 часов  00 мин. и (или) по телефону (83812) 976-517, 

Для получения сведений о прохождении документов заявителем указываются (называются) дата и входящий номер. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) рассмотрения вопроса о выдаче разрешения на участие в городских ярмарках.

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

Процедура предоставления муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация заявления и документов заявителя муниципальной услуги, поступившего в форме электронного документа; 

- рассмотрение заявления;

- направление ответа заявителю на его заявление в форме электронного документа по адресу электронной почты или почтовому адресу.

Запрос (заявление), поступивший в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством. В запросе заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), 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 запросу необходимые материалы и документы в электронной форме либо направить документы и материалы или их копии в письменной форме.

Ответ на запрос, поступивший в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по адресу, указанному в запросе.

2.13. Перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги нет.  

В случае поступления заявления, не соответствующего требованиям по форме и содержанию заявлению,   оно подлежит рассмотрению в порядке, предусмотренном законодательством для рассмотрения обращений граждан в органы местного самоуправления.

2.14. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги.

Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие документов, необходимых при подаче указанных заявлений.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления на оказание Муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления об оказании Муниципальной услуги;

- выдача разрешения на участие в городских ярмарках.

- отказ в выдаче разрешения на участие в городских ярмарках.

3.1.2. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является поступление в администрацию Чернолучинского городского поселения заявления.

Заявление принимается должностным лицом и регистрируется в Журнале регистрации заявлений о выдаче разрешения на участие в городских ярмарках.

3.1.3. Глава администрации  Чернолучинского городского поселения подписывает разрешение на участие в городских ярмарках.
3.1.4. Сведения о выданных разрешениях на участие в городских ярмарках, не позднее следующего рабочего дня после подписания, вносятся Специалистом в Журнал регистрации заявлений на выдачу разрешения на участие в городских ярмарках.

3.1.5. Разрешение на участие в городских ярмарках оформляется в количестве двух экземпляров. Один экземпляр выдается заявителю, один экземпляр хранится в администрации.

Датой выдачи разрешения является дата его регистрации в Журнале регистрации заявлений о выдаче разрешения на участие в городских ярмарках. 

Датой отказа в выдаче разрешения на участие в городских ярмарках является дата регистрации уведомления об отказе в выдаче разрешения в  Журнале регистрации заявлений о выдаче разрешения на участие в городских ярмарках и учета выданных (отказов в выдаче разрешений).

Разрешения на участие в городских ярмарках выдаются под подпись заявителю - физическому лицу, законному представителю заявителя или представителю заявителя по доверенности.

О месте и времени получения разрешения на участие в городских ярмарках или отказе в выдаче разрешения заявитель уведомляется устно Специалистом при приеме заявления о выдаче разрешения на участие в городских ярмарках или по телефону (факсу), указанному в заявлении.

При выдаче разрешения на участие в городских ярмарках или уведомления об отказе в выдаче разрешения копии документов остаются на хранении в администрации.

3.2. Для получения информации (или консультации) гражданин обращается на официальный сайт администрации  Чернолучинского городского поселения.     

3.3. За получением информации гражданин вправе обратиться в письменном виде, по телефону, лично обратиться  по адресу: 
644517, Омская область, Омский район, д.п. Чернолучинский,                               ул. Пионерская, 16,  
понедельник, среда, пятница,  с 08.00 до 17.00, 
обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, 
выходные дни - суббота и воскресенье. 
Телефоны, по которым производится информирование о порядке исполнения услуги: (83812)976-517, 
электронный адрес : chernoluch_admin@mail.ru                                                       

3.4. Работник, осуществляющий индивидуальное информирование потребителя муниципальной услуги, предоставляет полный ответ на поставленные вопросы, а в случае необходимости привлекает других работников. Индивидуальное устное информирование не должно превышать 30 минут. Специалист может предложить обратиться гражданину за необходимой информацией в письменном виде, по электронной почте или назначить другое удобное для гражданина время для ответа по телефону или на личном приеме. Письменное обращение граждан рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации, обращение по электронной почте рассматривается в течение 10 календарных дней.

Информация при индивидуальном письменном консультировании направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалист администрации Чернолучинского городского поселения  осуществляет не более 20 минут. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

При предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия, могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:  
- Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 13 по Омской области.                                                                                                                           Адрес электронной почты: i5528@m28.r55.nalog.ru                                              Телефон: (3812) 43-86-38                                                                                                                          
-Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии:                                                                                                                 Адрес электронной почты: 55_upr@rosreestr.ru                                                   Телефон : 8 (3812)23-29-72
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги специалистами  администрации , осуществляется Главой Чернолучинского городского поселения.

4.2. Контроль за исполнением Регламента включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение принятия решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов администрации. 

4.3. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок предоставления информации о выдаче разрешения на участие в городских ярмарках в отношении виновных специалистов принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. 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 Омской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Омского муниципального района Омской области, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя (представителя заявителя) - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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