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Администрация

Светлоярского муниципального района Волгоградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 29.04.2019                        № 827
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Заключение договора на проведение ярмарки 

на территории Светлоярского муниципального района 

Волгоградской области» в новой редакции
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации», приказом комитета промышленности и торговли Волгоградской области от 14.09.2016 № 23-н «Об утверждении порядка организации ярмарок на территории Волгоградской области», постановлением администрации Светлоярского муниципального района от 02.03.2011 № 298 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов», на основании протеста прокуратуры Светлоярского района Волгоградской области от 21.03.2019 №7-44-2019, руководствуясь Уставом Светлоярского муниципального района Волгоградской области,
п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договора на проведение ярмарки на территории Светлоярского муниципального района Волгоградской области» в новой редакции (Приложение).
2. Постановление администрации Светлоярского муниципального района  от 16.02.2017 № 378 «Об утверждении административного регламента «Заключение договора на проведение ярмарки на территории Светлоярского муниципального района Волгоградской области» считать утратившим силу.
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3. Отделу по муниципальной службе, общим и кадровым вопросам (Иванова Н.В.) разместить настоящее постановление на официальном сайте Светлоярского муниципального района Волгоградской области.
4. Контроль над исполнением постановления возложить на заместителя главы Светлоярского муниципального района Думбраву М.Н.
Глава муниципального района                                                           Т.В.Распутина 
Исп. Зыкова А.Ю.

                                                                              УТВЕРЖДЕН
                                                                              постановлением  администрации 

                                                                              Светлоярского муниципального 
                                                                              района  от  29.04.2019№ 827                           

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ЗАКЛЮЧЕНИЕ ДОГОВОРА НА ПРОВЕДЕНИЕ ЯРМАРКИ 
НА ТЕРРИТОРИИ СВЕТЛОЯРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение договора на проведение ярмарки на территории Светлоярского муниципального района Волгоградской области»  (далее – Регламент) являются административные процедуры, обеспечивающие предоставление муниципальной услуги, связанной с проведением ярмарок на земельных участках (землях), находящихся в государственной собственности Волгоградской области, муниципальной собственности и на земельных участках (землях), государственная собственность на которые не разграничена.

Регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность выполнения административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявителями для предоставления муниципальной услуги «Заключение договора на проведение ярмарки на территории Светлоярского муниципального района Волгоградской области» могут быть индивидуальные предприниматели, юридические лица, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

С заявлением о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя может обратиться его уполномоченный представитель при предоставлении документа, удостоверяющего личность,  и документа, удостоверяющего представительские полномочия, оформленного в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

Договор на проведение ярмарки является документом, подтверждающим право  заявителя на проведение ярмарки в определенном месте, включенном в Перечень.

 Договор может быть заключен на срок, не превышающий трех лет.                                                                                                            
Сторонами Договора на проведение ярмарки являются  администрация Светлоярского муниципального района Волгоградской области и заявитель.
1.3. Требования к порядку информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- администрацией Светлоярского муниципального района Волгоградской области (далее – Администрация);
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местонахождение и почтовый адрес Администрации: 404171, Волгоградская область, Светлоярский район, р.п. Светлый Яр, ул. Спортивная, 5;

справочные телефоны Администрации: 8 (84477) 6-95-89, 8 (84477) 6-17-58,   8 (84477) 6-32-74; 

факс Администрации: 8 (84477) 6-26-39;

адрес электронной почты Администрации: ra_svet@volganet.ru; 

адрес официального сайта Администрации в сети Internet -  http://www. svyar.ru;

адрес сайта федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.gosuslugi.ru);

график работы Администрации: ежедневно, кроме субботы, воскресенья и  праздничных дней, с 8.00 до 17.00 часов, с перерывом на обед с 12.00 до 13.00 часов;

- филиалом по работе с заявителями Светлоярского района Волгоградской области ГКУ ВО «МФЦ» при личном или письменном обращении:

местонахождение и почтовый адрес филиала по работе с заявителями Светлоярского района Волгоградской области ГКУ ВО «МФЦ»: 404171, Волгоградская область, Светлоярский район, р.п. Светлый Яр, ул. Спортивная, 5;

справочные телефоны филиала по работе с заявителями Светлоярского района Волгоградской области ГКУ ВО «МФЦ»:  8(84477)  6-28-53, 6-94-59; 

адрес электронной почты филиала по работе с заявителями Светлоярского района Волгоградской области ГКУ ВО «МФЦ»: mfc291@volganet.ru;

официальный сайт ГКУ ВО «МФЦ»  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:http://mfc.volganet.ru;

график работы филиала по работе с заявителями Светлоярского района Волгоградской области ГКУ ВО «МФЦ»: понедельник 9.00-20.00, вторник-пятница 9.00-18.00, суббота 9.00-15.00,  воскресенье – выходной.

1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

непосредственно в администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области (информационные стенды, устное информирование по телефону, а также на личном приеме муниципальными служащими администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области;

по почте, в том числе электронной (ra_svet@volganet.ru), 

в случае письменного обращения заявителя;

в сети Интернет на официальном сайте администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области (http://www.svyar.ru),  на официальном портале Губернатора и Администрации Волгоградской области (www.volganet.ru), на едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги: «Заключение договора на проведение ярмарки на территории Светлоярского муниципального района Волгоградской области».
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 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией в лице уполномоченного органа - отдела экономики, развития предпринимательства и защиты прав потребителей (далее – исполнитель услуги), с участием филиала по работе с заявителями Светлоярского района Волгоградской области ГКУ ВО «МФЦ» (далее – «МФЦ»).
       2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора на проведение ярмарки на территории Светлоярского муниципального района Волгоградской области (далее – Договор);

- отказ в заключении договора на новый срок на проведение ярмарки на территории Светлоярского муниципального района Волгоградской области.

Юридическими фактами, которыми заканчивается процедура предоставления муниципальной услуги, является:

заключение договора на проведение ярмарки на территории Светлоярского муниципального района Волгоградской области –  постановление администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области о заключении договора на проведение ярмарки на территории Светлоярского муниципального района Волгоградской области и направление заявителю письменного уведомления;
отказ в заключении договора на новый срок на проведение ярмарки на территории Светлоярского муниципального района Волгоградской области – направление заявителю письменного уведомления.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет тридцать календарных дней со дня регистрации заявления от Заявителя. 
         2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:                                                        
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (официальный текст с внесенными поправками от 21.07.2014 опубликован 01.08.2014 на официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 04.08.2014 в издании «Собрание законодательства Российской Федерации»);
       - Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 №131-ФЗ ("Российская газета", N 202, 08.10.2003);

        - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

- Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» («Российская газета», № 162, 27.07.2006);

- Федеральный закон от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации» («Российская газета», №253, 30.12.2009);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165, 29.07.2006);

- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», № 75, 08.04.2011);

- Федеральный закон от 29.12.2017 N 479-ФЗ «О внесении изменений в федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" в части закрепления возможности предоставления в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
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муниципальных услуг нескольких государственных (муниципальных) услуг посредством подачи заявителем единого заявления» ("Российская газета" (специальный выпуск), N 297с, 31.12.2017);

- Федеральный закон от 19.07.2018 N 204-ФЗ «О внесении изменений в федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" в части установления дополнительных гарантий граждан при получении государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", N 160, 25.07.2018)
- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (вместе с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг) («Российская газета», № 148, 02.07.2012);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» ("Российская газета", N 200, 31.08.2012); 

- Закон Волгоградской области от 27.10.2015 № 182-ОД «О торговой деятельности в Волгоградской области» («Волгоградская правда», № 169, 03.11.2015);
- Приказ комитета промышленности и торговли Волгоградской области от 14.09.2016 № 23-н «Об утверждении порядка организации ярмарок на территории Волгоградской области» («Волгоградская правда», № 187, 20.09.2016).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель или лицо, уполномоченное им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляет следующие документы в случае:
2.6.1.1. первого обращения за предоставлением услуги по заключению Договора:

1) заявление о намерении заключения договора на проведение ярмарки на территории Светлоярского муниципального района Волгоградской области (приложение № 2) (если заявление подается в электронном виде - по форме, размещенной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) (далее - заявление о проведении ярмарки)., в котором должны быть указаны:

а) ФИО индивидуального предпринимателя либо наименование юридического лица и ФИО его руководителя, а также контактный телефон и адрес места нахождения заявителя;

б) адресные ориентиры и описание границ места проведения ярмарки;

в) площадь места проведения ярмарки;

г) информация о собственнике стационарного торгового объекта, нестационарного торгового объекта или земельного участка (земельных участков), на котором предполагается проведение ярмарки;

д) тип и вид ярмарки;

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя;
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3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;

4) согласие заявителя на обработку персональных данных.

2.6.1.2. обращения на основании заключенного с заявителем (ранее действовавшего) Договора:

1) заявление о намерении заключения договора на новый срок на проведение ярмарки на территории Светлоярского муниципального района Волгоградской области (приложение № 3), в котором должны быть указаны:

а) ФИО индивидуального предпринимателя либо наименование юридического лица и ФИО его руководителя, а также контактный телефон и адрес места нахождения заявителя;

б) реквизиты действующего Договора и срок, на который хозяйствующий субъект желает заключить новый Договор.

Заявитель вправе представлять иные документы и дополнительную информацию.

Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям: тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке, нет серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.6.2. В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.7.2. Основанием для отказа в приеме документов, поступивших в электронной форме, является несоблюдение установленных законодательством условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи".
         2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления государственной или муниципальной услуги или отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги.

2.8.1.  При первом обращении за предоставлением услуги по заключению Договора основания для отказа отсутствуют.

2.8.2.  Основаниями для отказа при обращении за предоставлением услуги по заключению Договора на новый срок  на основании заключенного с заявителем (ранее действовавшего) Договора является:
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-  ненадлежащим образом исполнение договорных обязательств по такому Договору;

- несоответствие заявления хозяйствующего субъекта требованиям настоящего Регламента и (или) представление заявления, содержащего недостоверные сведения;

- подача заявления позднее тридцати дней со дня окончания срока действующего Договора.
         2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Иные услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и Волгоградской области не предусмотрены.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
         2.10. Размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги, а также порядок ее оплаты, в том числе в электронной форме

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

        2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
        2.12. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги прописаны в п.3.2 настоящего Регламента.
2.12.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в системе электронного документооборота и делопроизводства администрации Светлоярского муниципального района в день его поступления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в электронном виде в нерабочий день или за пределами рабочего времени 
рабочего дня, подлежит регистрации в системе электронного документооборота и делопроизводства администрации Светлоярского муниципального района не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

        2.13.1. Помещение для осуществления муниципальной услуги оборудуется в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями: 

- помещения для приема Заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности муниципального служащего, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- рабочие места специалистов оборудуются канцелярскими принадлежностями, средствами вычислительной техники, возможностью доступа к информационным базам данных и оргтехникой;  

 - места ожидания и информирования граждан оборудуются информационными стендами с образцами написания заявлений, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью для возможности написания заявлений. Количество мест определяется, исходя из возможности для их размещения в здании.  

2.13.2. В целях беспрепятственного доступа  инвалидов в помещение, в котором предоставляется муниципальная  услуга,  должны  быть  созданы следующие условия:
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- оказание сотрудниками администрации Светлоярского муниципального района помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в здание администрации Светлоярского муниципального района (далее – здание администрации), в том числе с использованием кресла - коляски;

- беспрепятственный вход инвалидов в здание администрации и выход из него;

- возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории здания администрации;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, оказание им помощи на территории здания  администрации;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в здание администрации для получения муниципальной услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск в здание администрации сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск в здание администрации собаки – проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно - правовому регулированию в сфере  социальной защиты населения;

- оказание сотрудниками здания администрации иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.
         2.14.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

        - размещение информации о порядке предоставления услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

        - размещение информации о порядке предоставления услуги на официальном сайте Светлоярского муниципального района Волгоградской области;
        - обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.14.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при получении муниципальной услуги (не более двух раз);

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги (не более 15 минут);

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие) должностных лиц и специалистов Отдела и специалистов «МФЦ» при предоставлении муниципальной услуги.

         2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме и МФЦ.
Заявление и документы, поступившие от заявителя в  администрацию Светлоярского муниципального района Волгоградской области (в том числе 
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представленные в форме электронного документа) для получения муниципальной услуги, регистрируются в течение 1 (одного) рабочего дня с даты их поступления сотрудником администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области, осуществившим прием и регистрацию документов. Заявление и документы (сведения), необходимые для получения услуги, могут быть направлены 
в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в форме электронных документов посредством портала государственных и муниципальных услуг.

Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением муниципальной услуги законодательством Российской Федерации. 

В случае направления в администрацию Светлоярского муниципального района Волгоградской области заявления в электронной форме основанием для его приема (регистрации) является предоставление заявителем посредством портала государственных и муниципальных услуг документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", необходимых для предоставления государственных 
и муниципальных услуг.

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ 
и уполномоченным органом.

Особенности осуществления отдельных административных процедур в электронной форме и предоставления муниципальной услуги через МФЦ установлены в разделе 3 настоящего административного регламента.

       2.15.1. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением государственной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.
С учетом Требований к средствам электронной подписи, утвержденных приказом Федеральной службы безопасности Российской Федерации от 27 декабря 2011 года N 796, при обращении за получением государственной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, допускаются к использованию следующие классы средств электронной подписи: КС2, КС3, КВ1, КВ2 и КА1.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Заключение договора на проведение ярмарки на территории Светлоярского муниципального района Волгоградской области».

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

а) прием и регистрация заявления;

б) опубликование в официальных источниках информационного сообщения о поступлении заявления о намерении заключить договор на проведение ярмарки на территории Светлоярского муниципального района Волгоградской области, прием заявлений или проведение проверки заявителя и его заявления, принятие решения о заключении Договора на новый срок или об отказе в заключении такого Договора;
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в) подготовка  проекта постановления администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области о заключении договора на проведение ярмарки на территории Светлоярского муниципального района Волгоградской области и  проекта договора на проведение ярмарки на территории Светлоярского муниципального района Волгоградской области, направление письменного уведомления о заключении Договора или об отказе в заключении Договора на новый срок.

3.1.2. Последовательность выполняемых административных процедур представлена блок-схемой (приложение № 1).

3.2. Прием и регистрация заявления.

          3.2.1. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления» служит личное обращение заявителя либо законного представителя с соответствующим заявлением и приложенными к нему необходимыми документами  в «МФЦ» либо в электронной форме с заявлением о проведении ярмарки.
       3.2.1.1. Порядок приема документов в МФЦ:
       при приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ:

       устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

        проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

        документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

        тексты документов написаны разборчиво;

        фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

         в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

          документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

         срок действия документов не истек;

         документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

         документы представлены в полном объеме;

         при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов, а при наличии таких оснований – расписку об отказе в приеме документов.

        Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ:

        о сроке предоставления муниципальной услуги;

        о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

        Если представленные копии документов нотариально не заверены, сотрудник МФЦ, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна».

        3.2.1.2. В случае обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги через Портал заявление и сканированные копии 
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документов, указанные в подразделе 2.6 раздела 2 Административного  регламента, направляются в Администрацию.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью.

В случае поступления заявления и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела 2 Административного регламента, в электронной форме с использованием Портала, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, специалист Администрации проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. 

Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, специалист в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления за получением муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью должностного лица Администрации и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на Портале. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления.
3.2.1.3. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги по экстерриториальному принципу МФЦ:

принимает от заявителя  заявление и документы, представленные заявителем;

осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – документы личного происхождения) и представленных заявителем, в случае, если заявитель самостоятельно не представил копии документов личного происхождения, а в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги для ее предоставления необходимо представление копии документа личного происхождения (за исключением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной копии документа личного происхождения);

формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, документов, принятых от заявителя, копий документов личного происхождения, принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке;

с использованием информационно-телекоммуникационных технологий направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные уполномоченным должностным лицом многофункционального центра, в администрацию.
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3.2.2. Передача курьером пакета документов из МФЦ в Администрацию  (при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ).

Порядок передачи курьером пакета документов в Администрацию:

3.2.2.1. Передача документов из МФЦ в Администрацию осуществляется не позднее следующего дня на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

3.2.2.2. График приема-передачи документов из МФЦ в Администрацию и из Администрации в МФЦ согласовывается с руководителями МФЦ.

3.2.2.3. При передаче пакета документов работник Администрации,  принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у специалиста администрации, второй – подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу, передается для дальнейшей работы специалисту Администрации.

3.2.3. Рассмотрение, проверка полноты и достоверности документов в Администрации, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги:

3.2.3.1. Специалист Администрации, осуществляющий приём заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в течении 3-х календарных дней после поступления документов в Администрацию осуществляет проверку полноты и достоверности, представленных в заявлении сведений и документов;

3.2.3.2. При установлении фактов неправильного заполнения заявления, специалист Администрации, осуществляющий приём заявления, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в заполненном заявлении и предлагает принять меры по их устранению;

3.2.3.3. При отсутствии оснований для отказа в приёме заявления оформляет расписку о приёме заявления по установленной форме в двух экземплярах, в которой указываются:

дата подачи заявления;

фамилия и инициалы специалиста Администрации, принявшего заявление, а также его подпись;

срок оказания муниципальной услуги;

иные данные;   

3.2.3.4. Передаёт заявителю первый экземпляр расписки, второй экземпляр подшивается к заявлению.

3.2.3.5. Заявитель, подавший заявление для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом Администрации о:

сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документа, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.6.1. По результатам рассмотрения заявления и документов к нему в течение 3-х календарных дней ответственным специалистом принимается решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При принятии решения об отказе ответственным исполнителем Администрации в течение 3-х дней в адрес заявителя готовится 
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соответствующее уведомление с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается главой администрации Светлоярского муниципального района
После регистрации указанного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги оно передается в МФЦ либо направляется заявителю по почте.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации подготавливает проект договора о предоставлении торгового места на муниципальной ярмарке по форме, указанной в приложении № 3 к Административному регламенту, и передает его на согласование, при наличии таких оснований – уведомление об отказе в заключение договора о предоставлении торгового места на муниципальной ярмарке по форме, указанной в приложении № 4.

Общий срок выполнения данной процедуры не может превышать 30 рабочих дней.

Способом фиксации результата административной процедуры является оформление договора о предоставлении торгового места на муниципальной ярмарке на бумажном носителе с присвоением ему регистрационного номера и занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства.

3.2.6.2. Ответственный исполнитель осуществляет передачу договора заявителю лично или его отправку в установленном порядке заявителю посредством почтовой связи либо осуществляет его передачу в МФЦ через курьера. Максимальный срок выполнения данного действия не более 3-х дней.

Результатом административной процедуры является направление в адрес заявителя или вручение заявителю под роспись подписанного Администрацией проекта договора о предоставлении торгового места на муниципальной ярмарке, либо уведомления об отказе в заключение договора о предоставлении торгового места на муниципальной ярмарке.

Способом фиксации административной процедуры является занесение отметок об отправке в реестры исходящей корреспонденции или расписка заявителя в получении документов.

3.2.6.3. При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ основанием для начала административной процедуры является получение в МФЦ прилагаемого пакета документов.

Для получения документов заявитель прибывает в МФЦ лично с документом, удостоверяющим личность.

При выдаче документов должностное лицо МФЦ:

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки распечатывает с использованием программного электронного комплекса один экземпляр расписки, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);

знакомит с содержанием документов и выдает их.

3.2.6.4. При подаче заявления в электронном виде для получения результата муниципальной услуги заявитель прибывает в Администрацию лично с документом, удостоверяющим личность.

Информация о прохождении документов, а также о принятых решениях отражается в системе электронного документооборота в день принятия соответствующих решений.

Обращение заявителя с документами, предусмотренными подразделом 2.6 раздела 2 Административного регламента, не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или 
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увольнения должностного лица Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

4. Формы контроля над исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля.

4.2. Текущий контроль осуществляется начальником Отдела, руководителем      «МФЦ». Проверяются все принятые заявления и документы для предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения специалистом Отдела, «МФЦ», в должностные обязанности которого входит работа по исполнению муниципальной услуги, настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

        4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений и осуществляется начальником отдела.

4.5. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами уполномоченного органа и организаций,  принимающих участие в  предоставлении муниципальной  услуги, в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии со статьями 11.1 - 11.3 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) уполномоченного органа и  организаций,  принимающих участие в  предоставлении муниципальной  услуги, и их должностных лиц.

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

         1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
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         5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

7) отказа уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
10) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в 
предоставлении государственной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица либо государственного гражданского служащего Департамента, многофункционального центра, его работников при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Департамента, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, был уведомлен заявитель.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения:
         отсутствие в жалобе фамилии заявителя, направившего жалобу, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

получение жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, оказывающих   государственную услугу, а также членов их семьи;

невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
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5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  

5.5. Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта уполномоченного органа, единого портала государственных и муниципальных услуг, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя главы Светлоярского муниципального района по адресу: 404171, Волгоградская область, Светлоярский район, р.п.Светлый Яр, ул.Спортивная, д.5, (884477) 6-95-89, 6-17-58; 6-32-74, e-mail: svet@volganet.ru, econom@svyar.ru,  либо в МФЦ по адресу: 404171, Волгоградская область, Светлоярский район, р.п.Светлый Яр, ул.Спортивная, д.5, e-mail:mfc291@volganet.ru.
При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации.

5.7. При личном обращении жалоба заявителя представляется в отдел по муниципальной службе, общим и кадровым вопросам администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области по адресу: 
404171, Волгоградская область, Светлоярский район, р.п.Светлый Яр, ул.Спортивная, д.5,  кабинет 1, контактный телефон (84477) 6-29-11.

 5.8. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа 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.

5.9. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.10. Жалоба должна содержать:

1) наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
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5.11. Заявители имеют право обратиться в уполномоченный орган за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления уполномоченный орган направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.13. 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.
          5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц уполномоченных органов, предоставляющих государственную услугу, в судебном порядке.
17

                                                                        Приложение № 1

                                                                   к административному регламенту

                                                                   предоставления муниципальной услуги 

                                                                   «Заключение договора на проведение
                                                                   ярмарки  на территории Светлоярского 
                                                                   муниципального района Волгоградской  
                                                                   области»

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

«ЗАКЛЮЧЕНИЕ ДОГОВОРА НА ПРОВЕДЕНИЕ ЯРМАРКИ НА ТЕРРИТОРИИ СВЕТЛОЯРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»
	Прием и регистрация заявления  в «МФЦ», 

прием и регистрация заявления в Отделе (3 рабочих дня)




	Опубликование в официальных источниках информационного сообщения о поступлении заявления о намерении заключить договор на проведение ярмарки на территории Светлоярского муниципального района Волгоградской области, прием заявлений или проведение проверки заявителя и его заявления, принятие решения о заключении Договора на новый срок или об отказе в заключении такого Договора

(17 или 4 рабочих дня)



	Подготовка  проектов постановления администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области  
и договора объекта на проведение ярмарки

на территории Светлоярского муниципального района, направление письменного уведомления о заключении Договора или об отказе в заключении Договора на новый срок (3 рабочих дня)
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                                                              Приложение № 2

                                                                   к  административному регламенту            
                                                                   предоставления муниципальной услуги 

                                                                   «Заключение договора на проведение

                                                                   ярмарки  на территории Светлоярского 

                                                                   муниципального района Волгоградской  

                                                                   области»
Заявление

о намерении заключения договора на проведение ярмарки

на территории Светлоярского муниципального района Волгоградской области

                                         Главе Светлоярского муниципального района

 Волгоградской области

_________________________

Заявитель _______________________________________________________________
Хозяйствующий субъект ____________________________________________________

Юридический (домашний) адрес _____________________________________________

Ф.И.О. руководителя предприятия ___________________________________________

ИНН _____________________________________________________________________

ОГРН ___________________________________________________________________

контактный телефон _______________________________________________________

       Прошу  заключить договор на проведение ярмарки  на территории Светлоярского муниципального района Волгоградской области сроком с «____»___________20___г. до «____»___________20__г.

    Описание ярмарки:

тип и вид  ________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

место проведения (согласно Перечню) ________________________________________

__________________________________________________________________________

    С Порядком  организации ярмарок на территории Волгоградской области, утвержденным комитетом промышленности и торговли Волгоградской области от 14.09.2016 № 23-н ознакомлен.

"___" ____________ 20__ г.   ___________________________      _____________

 (дата подачи заявления)          (Ф.И.О. предпринимателя,                 (подпись)

                                                     руководителя организации,

                                                     доверенного лица)
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Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной 
услуги «Заключение договора на
проведение Ярмарки на территории 
Светлоярского муниципального 
Района Волгоградской области»

Заявление
о намерении заключения договора на новый срок на проведение ярмарки на территории Светлоярского муниципального района Волгоградской области

                                         Главе Светлоярского муниципального района

 Волгоградской области 
________________________________________

Заявитель ________________________________________________________________

Хозяйствующий субъект _____________________________________________________

Юридический (домашний) адрес ______________________________________________

Ф.И.О. руководителя предприятия ____________________________________________

ИНН _____________________________________________________________________

ОГРН ____________________________________________________________________

контактный телефон ________________________________________________________

         На основании действующего (ранее действующего) договора на проведение ярмарки____________________________________________________________________________________________________________________________________________
                            ( тип и вид ярмарки, место проведения (согласно Перечню)

на территории Светлоярского муниципального района Волгоградской области от «____» _____________20___г. №_______, заключенного с администрацией Светлоярского муниципального района, прошу  заключить договор на новый срок                               с «____»___________20___г.   до «____»___________20__г.

        С Порядком  организации ярмарок на территории Волгоградской области, утвержденным комитетом промышленности и торговли Волгоградской области от 14.09.2016 № 23-н, ознакомлен и обязуюсь его соблюдать.

"___" ____________ 20__ г.   ___________________________      _____________

 (дата подачи заявления)             (Ф.И.О. предпринимателя,              (подпись)

                                                       руководителя организации,

                                                       доверенного лица)

