[bookmark: _GoBack]АДМИНИСТРАЦИЯ ВИЛЮЧИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ЗАКРЫТОГО АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ГОРОДА ВИЛЮЧИНСКА КАМЧАТСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


 ________________________                                                                                                               № __________
г. Вилючинск

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация ярмарок на территории Вилючинского городского округа»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Камчатского края от 13.08.2010 № 351-П «Об утверждении порядка организации ярмарок на территории Камчатского края и продажи товаров на них, а также требований к организации продажи товаров на ярмарках, организуемых на территории Камчатского края»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

[bookmark: sub_3]1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация ярмарок на территории Вилючинского городского округа» согласно приложению к настоящему постановлению.
[bookmark: sub_4]2. Признать утратившими силу постановления администрации Вилючинского городского округа:
[bookmark: sub_41]- от 26.03.2012 № 400 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация ярмарок на территории Вилючинского городского округа»;
- от 17.04.2012 № 544 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация ярмарок на территории Вилючинского городского округа»;
- от 26.11.2012 № 1823 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация ярмарок на территории Вилючинского городского округа»;
- от 31.07.2013 № 1106 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация ярмарок на территории Вилючинского городского округа»;
- от 06.10.2014 № 1282 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация ярмарок на территории Вилючинского городского округа».
[bookmark: sub_5]3. Начальнику отдела по связям с общественностью и средствами массовой информации администрации Вилючинского городского округа В.А. Гориной опубликовать настоящее постановление в «Вилючинской газете. Официальных известиях администрации Вилючинского городского округа ЗАТО г. Вилючинска Камчатского края» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Вилючинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
[bookmark: sub_6]4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.
[bookmark: sub_7]5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника общего отдела администрации Вилючинского городского округа Н.И. Кузнецову.


Исполняющий обязанности главы
администрации городского округа                                            И.Г. Бадальян
























Согласовано:

Начальник юридического отдела
__________________Е.А. Белоусова
«____»____________2016

Начальник общего отдела
_______________Н.И. Кузнецова
«____»_____________2016




Приложение № 1 
к постановлению администрации 
Вилючинского городского округа 
от _________________№________

[bookmark: sub_142]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ОРГАНИЗАЦИЯ ЯРМАРОК НА ТЕРРИТОРИИ ВИЛЮЧИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

[bookmark: sub_101]1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Организация ярмарок на территории Вилючинского городского округа» (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества предоставления услуги при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.
1.2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной функции по предоставлению услуги «Организация ярмарок на территории Вилючинского городского округа».

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

[bookmark: sub_102]2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация ярмарок на территории Вилючинского городского округа» (далее – Услуга).
[bookmark: sub_103]2.2. Органом местного самоуправления Вилючинского городского округа, ответственным за предоставление Услуги, является администрация Вилючинского городского округа закрытого административно-территориального образования города Вилючинска Камчатского края (далее – администрация Вилючинского городского округа).
Структурное подразделение администрации Вилючинского городского округа – общий отдел администрации Вилючинского городского округа непосредственно предоставляет Услугу и отвечает за размещение информации о порядке предоставления Услуги (публичное консультирование).
Предоставление Услуги осуществляется специалистом общего отдела администрации Вилючинского городского округа (далее – специалист), в соответствии с законодательством Российской Федерации и Камчатского края, при взаимодействии с иными органами местного самоуправления Вилючинского городского округа, структурными подразделения администрации Вилючинского городского округа, организациями, предприятиями и учреждениями всех форм собственности, владеющими информацией, необходимой для предоставления Услуги.
[bookmark: sub_106][bookmark: sub_107]2.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Камчатского края, Вилючинского городского округа, непосредственно регулирующими предоставление Услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;
- постановление Правительства Камчатского края от 13.08.2010 № 351-П «Об утверждении Порядка организации ярмарок на территории Камчатского края и продажи товаров на них, а также требований к организации продажи товаров на ярмарках, организуемых на территории Камчатского края»;
- приказ Министерства сельского хозяйства и торговли Камчатского края от 11.07.2008 № 106 «Об установлении порядка организации деятельности ярмарок в Камчатском крае»;
- устав Вилючинского городского округа ЗАТО города Вилючинска Камчатского края, зарегистрированный Законом Камчатской области от 30.08.2005 № 386 «О регистрации изменений и дополнений в Устав закрытого административно-территориального образования города Вилючинска».
[bookmark: sub_108]2.4. Получателями Услуги являются юридические лица и индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в установленном законодательством порядке, имеющие намерение организовать ярмарку на территории Вилючинского городского округа (далее – заявитель).
Лицо, представляющее интересы заявителя в соответствии с учредительными документами заявителя или доверенностью, является представителем заявителя (далее – представитель заявителя).
2.5. Услуга предоставляется на основании заявления по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту, направленного или представленного заявителем в администрацию Вилючинского городского округа, подписанного лицом, представляющим интересы юридического лица и (или) индивидуального предпринимателя в соответствии с учредительными документами этого юридического лица или доверенностью, и удостоверенного печатью юридического лица, от имени которого подается заявление.
2.5.1. К указанному заявлению прилагаются:
- для юридического лица – план проведения ярмарки на территории Вилючинского городского округа, полное и сокращенное (в случае если имеется) наименование, место его нахождения, сведения об организационно-правовой форме, свидетельство о государственной регистрации юридического лица, копию устава, документ, подтверждающий полномочия лица;
- для индивидуального предпринимателя – план проведения ярмарки на территории Вилючинского городского округа, фамилию, имя, отчество, место жительства, данные документа, удостоверяющего личность (паспорт), копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя.
[bookmark: sub_104][bookmark: sub_109]Указанные документы предоставляются заявителем самостоятельно.
Выписка из единого государственного реестра юридических лиц или индивидуальных предпринимателей запрашиваются специалистом в государственных органах самостоятельно.
По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение при рассмотрении вопроса о принятии решения об организации ярмарки, в том числе копию технического (кадастрового) паспорта на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории Вилючинского городского округа, в пределах которой предполагается организация ярмарки.
2.6. Документы могут быть представлены:
- посредством личного обращения;
- посредством интернет-обращения; 
- на бумажном носителе по почте.
Заявители, предоставившие необходимые документы для получения Услуги, в обязательном порядке информируются:
- о сроках рассмотрения документов и сроках предоставления Услуги;
- о порядке получения результатов;
- о порядке получения информации о ходе рассмотрения документов и предоставления Услуги.
[bookmark: sub_105]2.7. Сроки предоставления Услуги:
- продолжительность приема на консультации у специалиста составляет не более 20 минут;
- время ожидания в очереди для получения консультации у специалиста – не более 20 минут;
- при ответе на телефонные звонки специалист обязан выслушать и ответить в течение 15 минут на заданный вопрос в пределах своей компетенции;
- максимальный срок при рассмотрении письменного обращения заявителя не должен превышать 30 дней со дня его регистрации в администрации Вилючинского городского округа.
2.8. Результатом предоставления Услуги является вручение (направление) заявителю решения – постановления администрации Вилючинского городского округа об организации ярмарки на территории Вилючинского городского округа.
2.9. В приеме заявления может быть отказано в следующих случаях:
- в заявлении не указаны: полное и сокращенное (в случае если имеется) наименование юридического лица, место его нахождения, сведения об организационно-правовой форме;
- в заявлении не указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, направившего заявление, почтовый и (или) электронный адрес, по которому должно быть направлено решение;
- заявление подано через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законодательством порядке.
[bookmark: sub_110]2.10. В предоставлении Услуги отказывается в соответствии со следующим исчерпывающим перечнем оснований:
- оформление заявления об организации ярмарки не соответствует требованиям настоящего Административного регламента;
- отсутствие необходимых документов в приложении к заявлению;
- наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, записей, выполненных карандашом;
- представление документов, составленных на иностранном языке, без надлежащим образом заверенного перевода на русский язык.
2.11. Предоставление Услуги и информации о ней осуществляется бесплатно.
2.12. К местам предоставления Услуги предъявляются следующие требования:
- на территории, прилегающей к месторасположению администрации Вилючинского городского округа, оборудованы места для парковки автотранспортных средств с наличием мест для парковки автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;
- здание администрации Вилючинского городского округа располагается с учетом пешеходной доступности не более 10 минут от остановки общественного транспорта;
- здание администрации Вилючинского городского округа оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ людей в помещение;
- центральный вход в здание администрации Вилючинского городского округа оборудован: пандусом, расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ граждан с ограниченными возможностями, использующих кресла-коляски, кнопкой вызова дежурного и вывеской с полным наименованием учреждения на русском языке.
2.13. К размещению и оформлению помещений предоставления Услуги предъявляются следующие требования:
- в холле здания администрации Вилючинского городского округа размещаются указатели расположения отделов и специалистов;
- в здании администрации Вилючинского городского округа находятся места для ожидания, информирования и приема заявителей;
- в помещениях администрации Вилючинского городского округа поддерживается температурный режим - не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия. Помещения оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами и с соблюдением необходимых мер безопасности.
2.14. Информирование заявителей о порядке предоставления Услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения информации на информационных стендах в здании администрации Вилючинского городского округа, на официальном Интернет-сайте администрации Вилючинского городского округа в сети «Интернет».
2.15. К местам для информирования заявителей о порядке предоставления Услуги, получения информации и заполнения необходимых документов предъявляются следующие требования:
- места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: удобными для обозрения информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
- места для заполнения документов обеспечиваются письменными принадлежностями (шариковая ручка).
2.16. На информационных стендах, размещаемых в здании администрации Вилючинского городского округа и доступных для свободного посещения заявителей, содержится следующая информация:
- полное наименование администрации Вилючинского городского округа, ответственной за предоставление Услуги;
- полное наименование общего отдела администрации Вилючинского городского округа, предоставляющего Услугу;
- контактные телефоны, график работы администрации Вилючинского городского округа и общего отдела администрации Вилючинского городского округа;
- почтовый адрес, адрес интернет-сайта, электронной почты администрации Вилючинского городского округа и общего отдела администрации Вилючинского городского округа;
- фамилии, имена, отчества и должности специалистов общего отдела администрации Вилючинского городского округа, осуществляющих прием, регистрацию заявлений о предоставлении Услуги и регистрацию ответов на такие заявления;
- процедуры предоставления Услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги.
2.17. К местам для ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания предоставления Услуги предъявляются следующие требования:
- для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное: стульями, кресельными секциями либо скамейками (банкетками); столами (стойками) для возможности оформления документов; информационными стендами;
- количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;
- места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
2.18. К местам для приема заявителей о предоставлении Услуги предъявляются следующие требования:
- помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с заявителями организовано в виде отдельного рабочего места;
- рабочее место специалиста оборудовано: персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных; столом; стульями.
- специалист должен иметь бейдж и настольную табличку с указанием должности, фамилии, имени, отчества.
- при обращении за Услугой граждан с ограниченными возможностями, использующих кресла-коляски, либо граждан, по состоянию здоровья не имеющих возможности подняться по ступеням, дежурный администрации Вилючинского городского округа сообщает о таком обращении специалисту, предоставляющему услугу. При указанном обращении специалист оказывает помощь в оформлении необходимых документов для предоставления услуги на первом этаже администрации Вилючинского городского округа.
- при обращении за Услугой граждан, имеющих стойкие расстройства функции зрения, в здание администрации Вилючинского городского округа допускается собака-поводырь при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выданного по форме и в порядке, определенным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющего функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.
- при необходимости, в помещение, в котором оказывается услуга, допускается сурдопереводчик и тифлосурдопереводчик, пришедшие с заявителем.
2.19. Доступность Услуги оценивается по следующим критериям:
- отношение количества заявителей, обратившихся за получением Услуги дистанционно (с использованием сети Интернет, электронной почты), к общему количеству обратившихся за получением Услуги;
- количество жителей городского округа, получивших Услугу;
- пешеходная доступность от ближайшей остановки общественного транспорта;
- наличие парковки для посетителей;
- дни и часы работы (приема граждан).
2.20. Качество Услуги оценивается по следующим критериям:
- количество жалоб, поступивших в администрацию Вилючинского городского округа, ответственную за предоставление Услуги, на организацию приема заявителей;
- количество удовлетворенных судами исков, поданных в отношении администрации Вилючинского городского округа, в части вопросов, касающихся неправомерных действий, в связи с принятыми решениями об отказах в предоставлении Услуги;
- соблюдение сроков предоставления Услуги;
- количество поступивших жалоб в адрес должностных лиц ответственных за предоставление Услуги;
- состояние информации об учреждении, порядке и правилах предоставления Услуги.
2.21. Администрация Вилючинского городского округа, ответственная за предоставление Услуги, и общий отдел администрации Вилючинского городского округа, предоставляющий Услугу, находятся по адресу: 684090, Камчатский край, город Вилючинск, ул. Победы, 1, кабинет 30 – специалист общего отдела администрации Вилючинского городского округа.
График работы: понедельник – четверг с 9:00 до 18:00, обеденный перерыв с 13:00 до 14:00, пятница с 9:00 до 13:00. Выходные дни: суббота, воскресенье.
2.22. Информирование о предоставлении Услуги осуществляется специалистами общего отдела администрации Вилючинского городского округа в соответствии с графиком работы администрации Вилючинского городского округа:
- путем публикации (размещения) информационных материалов в СМИ;
- в ходе личного приема;
- с использованием почтовой, телефонной связи и информационных систем общего пользования.
В любое время с момента приема заявления для получения Услуги заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения документов:
- при помощи телефонной связи;
- посредством личного обращения;
- через официальный сайт администрации Вилючинского городского округа в сети «Интернет». 
2.23. Для получения информации о порядке предоставления Услуги заявитель может обратиться:
- по телефону: 8 (415 35) 3-18-63;
- по адресу официального сайта администрации Вилючинского городского округа в сети «Интернет»: www.viluchinsk-city.ru;
- по адресу электронной почты: primvgo@mail.kamchatka.ru; AVGO@viladm.ru.
2.24. Индивидуальное консультирование заинтересованных лиц по предоставлению Услуги проводится по вопросам:
- места расположения администрации Вилючинского городского округа, графика работы, номеров телефонов, факсов, адреса электронной почты;
- времени приема и выдачи документов;
- сроков предоставления Услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Услуги.
2.25. Индивидуальное консультирование по предоставлению Услуги проводится:
- посредством личного обращения заявителя. Должностное лицо, ответственное за такое информирование, подробно и в вежливой форме должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы, связанные с предоставлением Услуги;
- при помощи телефонной связи. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности ответить на поставленный вопрос, заявителю рекомендуется обратиться к другому должностному лицу или ему сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо предлагается обратиться письменно или назначить другое удобное для заявителя время консультации;
- посредством письменного консультирования. Письменные разъяснения осуществляются при наличии письменного обращения получателя Услуги. Для получения письменных консультаций заявителю необходимо отправить обращение: по почтовому адресу; на адрес электронной почты; через официальный сайт администрации Вилючинского городского округа в сети «Интернет».
Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона специалиста-исполнителя.
Письменный ответ подписывает глава администрации Вилючинского городского округа, а также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Основанием для начала административных процедур является поступившее к специалисту заявление о предоставлении Услуги с приложением документов, указанных в пункте 2.5.1. настоящего Административного регламента.
3.2. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные действия:
- проверка специалистом правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов;
- регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
- принятие решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов;
- выдача заявителю копии постановления администрации Вилючинского городского округа об организации ярмарки или мотивированного отказа.
3.3. Административные процедуры выполняются в последовательности в соответствии с блок-схемой согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.
3.4. Проверка специалистом правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов:
[bookmark: sub_317]3.4.1. В день поступления заявления по форме, согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту, и прилагаемых к нему документов, специалист проводит проверку правильности заполнения заявления, наличия прилагаемых к нему документов, регистрирует их и в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов.
3.4.2. После проверки документов на соответствие предъявляемым требованиям специалист в этот же день вручает (направляет) заявителю уведомление о приеме заявления к рассмотрению по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.
3.4.3. В случае если указанное заявление оформлено в нарушение установленным требованиям, а в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы, заявителю вручается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов по форме, согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту.
[bookmark: sub_319]Срок административного действия – в течение рабочего дня.
3.5. Принятие решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов:
3.5.1. Специалист после приема и проверки заявления и прилагаемых к нему документов в тот же день направляет их специалисту, ответственному за делопроизводство, для регистрации в установленном порядке и передачи главе администрации Вилючинского городского округа на визирование.
3.5.2. Глава администрации Вилючинского городского округа принимает решение об организации ярмарки на территории Вилючинского городского округа и адресует заявление и прилагаемые к нему документы специалисту для подготовки проекта постановления администрации об организации ярмарки.
3.5.3. После получения заявления с резолюцией главы администрации Вилючинского городского округа специалист готовит проект постановления администрации Вилючинского городского округа об организации ярмарки и направляет его на согласование в соответствующие структурные подразделения администрации Вилючинского городского округа.
Срок административного действия не должен превышать 20 календарных дней со дня поступления заявления.
3.6. Выдача заявителю копии постановления администрации Вилючинского городского округа об организации ярмарки или мотивированного отказа:
3.6.1. Со дня подписания постановления об организации ярмарки специалист вручает (направляет) заявителю копию постановления администрации Вилючинского городского округа.
[bookmark: sub_3115]3.6.2. Если резолюция главы администрации Вилючинского городского округа отрицательная, специалист готовит заявителю мотивированный отказ.
Срок административного действия не должен превышать 30 календарных дней со дня поступления заявления.
3.7. Информация об организации ярмарки подлежит опубликованию на официальном сайте органов местного самоуправления Вилючинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и в «Вилючинской газете. Официальных известиях администрации Вилючинского городского округа ЗАТО г. Вилючинска Камчатского края», на территории которого предполагается организация ярмарки.
Срок административного действия – не менее чем за 10 календарных дней до даты проведения ярмарки.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Глава администрации Вилючинского городского округа осуществляет общий контроль соблюдения и исполнения специалистами администрации Вилючинского городского округа положений настоящего Административного регламента.
4.2. Начальник общего отдела администрации Вилючинского городского округа, руководители структурных подразделений администрации Вилючинского городского округа осуществляют текущий контроль соблюдения порядка и сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
4.3. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации Вилючинского городского округа.
4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы структурных подразделений администрации Вилючинского городского округа) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
При проверке могут рассматриваться вопросы, связанные с предоставлением Услуги, или отдельные действия в рамках исполнения административных процедур.
Проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании распоряжения администрации Вилючинского городского округа.
4.5. Для проверки полноты и качества предоставления Услуги распоряжением администрации Вилючинского городского округа может создаваться комиссия для внутреннего контроля.
Предметом контроля данной комиссии являются сроки и полнота рассмотрения поставленных в обращении вопросов; объективность и тщательность проверки изложенных в нем сведений; обоснованность и законность принятых по обращению решений; своевременность его разрешения и направления ответа заявителю.
4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.7. Должностные лица, предоставляющие Услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка исполнения Услуги, достоверность и полноту сведений, предоставленных в связи с исполнением Услуги.
Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ

5.1. Обжалование действий (бездействия) общего отдела администрации Вилючинского городского округа (далее – общий отдел администрации), его должностных лиц, осуществленных (принятых) в ходе предоставления Услуги на основании настоящего Административного регламента, осуществляется в досудебном и судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации и Камчатского края.
5.2. Заявитель, подавший обращение по обжалованию действий (бездействия) за предоставление Услуги (далее – жалобы) несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.
5.3. В досудебном порядке заявители имеют право обращаться с жалобами и предложениями в форме индивидуальной письменной жалобы к начальнику общего отдела администрации.
5.4. Личный прием заявителей с жалобами и обращениями проводит начальник общего отдела администрации.
5.5. Жалоба подается в письменной форме, на бумажном носителе, или в электронной форме в общий отдел администрации. Жалоба должна содержать следующую информацию:
- наименование органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте нахождения (регистрации) заявителя – юридического лица или индивидуального предпринимателя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) общего отдела администрации, либо специалиста, предоставляющего Услугу;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) общего отдела администрации, предоставляющим Услугу, специалиста, предоставляющего Услугу;
- заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
Жалоба оформляется в произвольной форме и подписывается заявителем или его уполномоченным представителем.
5.6.	 Жалоба может быть представлена одним из доступных заявителю способов:
- путем личного обращения в общий отдел администрации, ответственный за предоставление Услуги;
- направлена по почтовому адресу;
- направлена через официальный сайт администрации Вилючинского городского округа с использованием информационных и телекоммуникационных технологий: www.viluchinsk-city.ru;
- направлена в адрес электронной почты: primvgo@mail.kamchatka.ru; AVGO@viladm.ru на имя начальника общего отдела администрации.
Приём жалоб осуществляется специалистом общего отдела администрации при обращении к начальнику общего отдела администрации.
5.7.	 Общий отдел администрации оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:
- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- отсутствие в жалобе обратного адреса заявителя или указанный адрес не подлежит прочтению.
5.8. Жалоба, поступившая в письменной форме в общий отдел администрации, подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальные услуги (далее – Журнал), не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.
Руководитель общего отдела администрации обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя.
Начальник общего отдела администрации вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.
5.9.	 Срок рассмотрения жалобы – пятнадцать рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены начальником общего отдела администрации.
В случае обжалования отказа общего отдела администрации, предоставляющего Услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба должна быть рассмотрена в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы.
5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных нарушений;
- отказ в удовлетворении жалобы.
5.11. Общий отдел администрации отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.12. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по запросу заявителя в электронной форме.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
- наименование общего отдела администрации, должность, фамилия, имя, отчество должностного лица, принявшего решение по жалобе;
- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуется;
- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
- основания для принятия решения по жалобе;
- принятое по жалобе решение;
- в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата Услуги;
- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается начальником общего отдела администрации, ответственным за предоставление Услуги.
5.13. В случае если обжалуется решение начальника общего отдела администрации, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном постановлением администрации Вилючинского городского округа от 13.05.2013 № 661 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений администрации Вилючинского городского округа, муниципальных учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, и их должностных лиц».
[bookmark: sub_1001]

Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация ярмарок на территории Вилючинского городского округа»

БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОРГАНИЗАЦИЯ ЯРМАРОК НА ТЕРРИТОРИИ ВИЛЮЧИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА»
Обращение заявителей (юридического лица, индивидуального предпринимателя) по оказанию муниципальной услуги




Устное обращение заявителей
Письменное обращение заявителей



		
Проверка документов
В течение одного рабочего дня





		Оформление уведомления о необходимости устранения недостатков
В течение одного рабочего дня

Оформление уведомления о приеме заявления
В течение одного рабочего дня





Регистрация заявления и приложенных к нему документов
В течение одного рабочего дня 



	



Принятие решения об организации ярмарки



                                   Подготовка проекта постановления администрации ВГО об организации ярмарки или мотивированного отказа
Не более 20 дней со дня поступления заявления





Выдача заявителю копии постановления администрации ВГО об организации ярмарки
Выдача мотивированного отказа
Опубликование

В срок не менее чем за 10 календарных дней до даты проведения ярмарки.


	




Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация ярмарок на территории Вилючинского городского округа»

ЗАЯВЛЕНИЕ
ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ЯРМАРКИ 
НА ТЕРРИТОРИИ ВИЛЮЧИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

Заявитель __________________________________________________________________,
(наименование организации, Ф.И.О. предпринимателя)
зарегистрированный (расположенный) по адресу: __________________________________________________________________,
(местонахождение юридического лица, адрес регистрации индивидуального предпринимателя)

телефон(ы) ________________________________________________________,
телефакс(ы) _______________________________________________________

просит Вас дать согласие на размещение ярмарки по адресу: ____________________________________________________________________________________________________________________________________
(предполагаемое место размещения)
на срок с «___» ____________ 20___ г. по «___» ______________ 20___ г.

режим работы с _____________________ по ____________________________

С условиями и требованиями, а также нормативными документами, регулирующими данный вид деятельности, ознакомлен и обязуюсь 

выполнять _______________________________________________
(подпись, расшифровка подписи заявителя)

Перечень прилагаемых к заявлению документов:

1. _____________________________________________________________
2. _____________________________________________________________
3. _____________________________________________________________
4. _____________________________________________________________
5. _____________________________________________________________
6. _____________________________________________________________

Итого документов: ________________________________________________

_______________                      ________________________________________
(дата)                                                        (подпись,                           расшифровка подписи заявителя)
М.П.

Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация ярмарок на территории Вилючинского городского округа»

Руководителю
__________________________________________
(наименование юридического лица, подавшего заявление
__________________________________________
на выдачу разрешения на право организации розничного рынка)



УВЕДОМЛЕНИЕ О ПРИЕМЕ ЗАЯВЛЕНИЯ

Администрация Вилючинского городского округа уведомляет __________________________________________________________________
(Ф.И.О. соискателя разрешения)

о приеме к рассмотрению заявления об организации ярмарки на территории Вилючинского городского округа вх. № ________ от _____________ 20__ г.



Должностное лицо_______________    ________________  /_______________/
наименование должности                    подпись,               Ф.И.О. должностного лица


Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация ярмарок на территории Вилючинского городского округа»

Руководителю
__________________________________________
(наименование юридического лица, подавшего заявление
__________________________________________
на выдачу разрешения на право организации розничного рынка)



УВЕДОМЛЕНИЕ О НЕОБХОДИМОСТИ УСТРАНЕНИЯ НЕДОСТАТКОВ

Администрация Вилючинского городского округа уведомляет 
________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. соискателя разрешения)

о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления об организации ярмарки на территории Вилючинского городского округа         вх. № _________ от ______________ 200_ г.

представления отсутствующих документов:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________



Должностное лицо_______________    ________________  /_______________/
наименование должности                    подпись,               Ф.И.О. должностного лица




   №________
   от________



К ПРОЕКТУ ПОСТАНОВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ВИЛЮЧИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЗАКРЫТОГО АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДА ВИЛЮЧИНСКА

«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация ярмарок на территории Вилючинского городского округа»
………………………………………………………………………..
 (указывается вопрос)

Проект предоставлен главе администрации городского округа
общим отделом администрации
( указывается каким отделом, управлением)

Докладывает: Начальник общего отдела Н.И. Кузнецова
Согласовано: с начальником юридического отдела Е.А. Белоусовой 
(указываются фамилии, инициалы и должность, а также роспись этого лица)
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