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АДМИНИСТРАЦИЯ КАБАРДИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АПШЕРОНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 15.05.2017                                                                             № 31
ст. Кабардинская

Об утверждении Административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Принятие решений об организации муниципальных ярмарок, выставок-ярмарок

на территории Кабардинского сельского поселения 
Апшеронского района»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Краснодарского края от 01 марта 2011 года № 2195-КЗ «Об организации деятельности розничных рынков, ярмарок и агропромышленных выставок-ярмарок на территории Краснодарского края», Законом Краснодарского края от 27 сентября 2012 года № 2596-КЗ «О внесении изменений в Закон Краснодарского края «Об организации деятельности розничных рынков и ярмарок на территории Краснодарского края», руководствуясь Уставом Кабардинского сельского поселения Апшеронского района п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решений об организации муниципальных ярмарок, выставок-ярмарок на территории Кабардинского сельского поселения Апшеронского района» (далее - Административный регламент) согласно приложению.
2. Главному специалисту администрации Кабардинского сельского поселения Апшеронского района обнародовать настоящее постановление в установленном законом порядке и разместить на официальном сайте администрации Кабардинского сельского поселения Апшеронского района.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
Глава Кабардинского
сельского поселения

Апшеронского района                                                                              А.В.Пешков
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Кабардинского сельского поселения Апшеронского района
от ____________ № ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие решений об организации муниципальных ярмарок, выставок-ярмарок на территории Кабардинского сельского поселения 
Апшеронского района»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решений об организации муниципальных ярмарок, выставок-ярмарок на территории Кабардинского сельского поселения Апшеронского района» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.
1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 января 1998 года № 55 «Об утверждении Правил продажи отдельных видов товаров, перечня товаров длительного пользования, на которые не распространяется требование покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта или замены аналогичного товара, и перечня непродовольственных товаров надлежащего качества, не подлежащих возврату или обмену на аналогичный товар других размера, формы, габарита, фасона, расцветки или комплектации»;

- Законом Краснодарского края от 31 мая 2005 года № 879-КЗ «О государственной политике Краснодарского края в сфере торговой деятельности»;

- Законом Краснодарского края от 1 марта 2011 года № 2195-КЗ «Об организации деятельности розничных рынков, ярмарок и агропромышленных выставок-ярмарок на территории Краснодарского края»;
- Постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 24 октября 2011 года № 1245 «О регулировании деятельности розничных рынков в Краснодарском крае»;

- Уставом Кабардинского сельского поселения Апшеронского района;
- настоящим Административным регламентом;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края и Кабардинского сельского поселения Апшеронского района.
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кабардинского сельского поселения Апшеронского района.
1.4. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 

- выдача постановления об организации муниципальной ярмарки, выставки-ярмарки;

- отказ в выдаче постановления об организации муниципальной ярмарки, выставки-ярмарки.

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.6. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 7 дней со дня приема заявления.

1.7.Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.
1.7.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические лица и индивидуальные предприниматели. 

1.7.2. От имени индивидуального предпринимателя с заявкой о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его представитель, при наличии документа, удостоверяющего личность, документа подтверждающего полномочия на обращение с заявкой о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

1.7.3. От имени юридического лица с заявкой о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с  правовыми актами, либо учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.8. Сведения об участниках муниципальной ярмарки.

Юридические лица, индивидуальные предприниматели, физические лица (граждане), осуществляющие деятельность по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг) на ярмарке.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги.
2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

- в администрации Кабардинского сельского поселения Апшеронского района;
- с использованием средств телефонной связи;

- на информационном стенде администрации Кабардинского сельского поселения Апшеронского района.
2.1.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок (консультаций) 8-861-52- 4-70-90.
2.1.3. На информационном стенде администрации Кабардинского сельского поселения Апшеронского района, размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- место расположение, график (режим) работы, номера телефонов, администрации Кабардинского сельского поселения Апшеронского района, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.5. В случае обращения заявителя по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющим исполнение муниципальной услуги, должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

2.1.6. Время разговора не регламентировано, разговор продолжается до полного удовлетворения информационных требований заявителя. 

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном обращении с заявителем, почтовой, телефонной связи.

2.2.2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги, в случае приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

2.2.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения администрации Кабардинского сельского поселения Апшеронского района.

2.2.4. Для получения сведений о ходе рассмотрения заявки на предоставление муниципальной услуги, заявителем при обращении в администрацию указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявки по исполнению муниципальной услуги. 

2.2.5. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе, направляется специалистом заявителю письмом с уведомлением по почте, по адресу указанном в заявке, в течение 5 рабочих дней после принятия решения. 

2.2.6. Информация о сроке завершения оформления документов может быть получена заявителем непосредственно в администрации или по телефону для справок (консультаций) в любой день после подачи документов.

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.
2.3.1. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону.
2.3.2. Письменные обращения направляются по почтовому адресу: 352665, Краснодарский край, Апшеронский район, станица Кабардинская, улица Пионерская, дом 4.
- электронный адрес – kabardinskaya1@mail.ru.
2.3.3. Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистом администрации Кабардинского сельского поселения Апшеронского района, по телефону: 8-861-52-4-70-90.
2.3.4. Консультации представляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов.

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, должностных лиц осуществляющих и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Рабочие дни:
Понедельник – пятница с 9.00 до 17.00 часов (перерыв с 13.00 до 14.00 часов)
Выходные дни - суббота, воскресенье.

2.5. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

2.5.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.5.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.
2.6. Общий срок рассмотрения заявок
Администрация рассматривает заявку и принимает решение о проведении (об отказе в проведении) ярмарки, выставки-ярмарки в течение семи дней со дня ее подачи.

Заявка на проведение разовой или сезонной ярмарки, выставки-ярмарки подается не позднее, чем за 20 календарных дней до предполагаемой даты проведения ярмарки.

Заявка на проведение периодичной ярмарки, выставки-ярмарки подается до 1 декабря года, предшествующего году, в течение которого планируется проведение ярмарки. Решение, принятое администрацией Кабардинского сельского поселения Апшеронского района о проведении периодичной ярмарки, выставки-ярмарки действует в течение одного календарного года.
2.7. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги организатор ярмарки, выставки-ярмарки направляет заявку на проведение ярмарки, выставки-ярмарки в администрацию Кабардинского сельского поселения Апшеронского района (за исключением случая, когда организатором ярмарки является администрация Кабардинского сельского поселения Апшеронского района).

Заявка на проведение ярмарки, выставки-ярмарки должна содержать информацию о специализации ярмарки, выставки-ярмарки, сроке, времени и месте проведения ярмарки, выставки-ярмарки, примерном количестве участников, а также:

для юридического лица - информацию о полном и сокращенном (в случае, если имеется) наименовании юридического лица, в том числе фирменном наименовании, об организационно-правовой форме юридического лица, месте его нахождения (юридический адрес);

для индивидуального предпринимателя - фамилия, имя, отчество и его почтовый адрес.

К заявке на проведения ярмарки, выставки-ярмарки прилагаются:

юридическим лицам – копия свидетельства о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

индивидуальным предпринимателям – копия свидетельства о постановке индивидуального предпринимателя на учет в налоговом органе.
2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказ самого заявителя в предоставлении муниципальной услуги;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти заявителя (представителя заявителя).

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.9.1. Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30 декабря 2009 года № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений».

2.9.2. Территориальная, пешеходная доступность (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта к месту предоставления муниципальной услуги, наличие необходимого количества парковочных мест.

2.9.3. На территории, прилегающей к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе, предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.9.4. Наличие на территории, прилегающей к зданиям, в которых предоставляется муниципальная услуга не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.9.5. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида.

2.9.6. Обеспечение свободного доступа заявителей в помещение, в том числе беспрепятственного доступа инвалидов (наличие поручней, пандусов и др.), содействие инвалиду при входе и выходе из помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга.

2.9.7. Обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения для передвижения по территории помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга.
2.9.8. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.

2.9.9. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступными для инвалидов).

2.9.10. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа специалистов учреждения для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, наравне с другими гражданами.

2.9.11. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки – поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).

2.9.12. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно иметь бесплатный туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.9.13. Места ожидания в очереди на представление муниципальной услуги должны соответствовать санитарным правилам и нормам, необходимыми мерами безопасности.

2.9.14. Места ожидания оборудуются системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения,

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, средствами оказания первой помощи.

2.9.15. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, включает места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей.
2.9.16. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителя и оптимальным условиям работы должностных лиц, оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
2.9.17. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются образцами  заполнения документов, бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.9.18. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием.

2.9.19. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием.

2.9.20. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ сектор приема заявителей, оборудованный окнами для приема и выдачи документов, оформляется информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности сотрудником МФЦ, осуществляющего прием и выдачу документов.

2.9.21. Места для приема заявителей должны быть снабжены стульями, иметь место для письма и раскладки документов.

2.9.22. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.9.23. Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.9.24. Место предоставления муниципальной услуги оборудуется исходя из необходимости обеспечения беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

III. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Последовательность административных действий (процедур) по исполнению муниципальной услуги.

· прием документов,

· рассмотрение заявки,

· принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги, выдачи постановления на организацию муниципальной ярмарки, выставки-ярмарки либо отказ в выдачи постановления на организацию муниципальной ярмарки, выставки-ярмарки.
3.2. Прием документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию Кабардинского сельского поселения Апшеронского района с комплектом документов, указанных в пункте 2.7 раздела II настоящего Административного регламента.

3.2.2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявок, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявок проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

3.2.4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявок, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

3.2.5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявок, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе II настоящего Административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявок, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявок, возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявок, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.7. При отсутствии у заявителя заполненной заявки или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявок, помогает заявителю собственноручно заполнить заявок.

3.2.8. Получение документов от заявителя фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявок, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

3.2.9. Сотрудник, уполномоченный на прием заявок, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявок с указанием времени и даты приема документов.

3.2.10. Сотрудник, уполномоченный на прием заявок, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявку в порядке делопроизводства для рассмотрения главе Кабардинского сельского поселения Апшеронского района, а копию заявки с приложением пакета документов специалисту – исполнителю по заявке. 

3.2.11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут при приеме документов. 
3.3. Рассмотрение заявки
3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявки является получение главой Кабардинского сельского поселения Апшеронского района (далее - глава) дела принятых документов для рассмотрения заявки. 

3.3.2. Глава наносит резолюцию на заявку и передает заявку в порядке делопроизводства специалисту – исполнителю по заявке.

3.3.3. Специалист рассматривает поступившую заявку, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.
3.4. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявке, принимает решение: 

- о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявке, готовит проект об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства специалисту для согласования.

3.4.3. Специалист передает проект об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и согласование. 

3.4.4. Глава подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на прием заявок.

3.4.5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявок, направляет заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по почте с уведомлением.

3.4.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не превышает 3 рабочих дней.
3.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и выдачи постановления об организации ярмарки, выставки-ярмарки либо отказ в выдаче постановления об организации ярмарки
3.5.1. Решение об организации ярмарки, выставки-ярмарки принимается главой Кабардинского сельского поселения Апшеронского района и оформляется постановлением администрации Кабардинского сельского поселения Апшеронского района, в котором указывается:

- наименование и вид ярмарки, выставки-ярмарки;

- организатор ярмарки, выставки-ярмарки, его юридический (почтовый) адрес, адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, факса (при наличии);

- место проведения ярмарки, выставки-ярмарки;

- срок и время проведения ярмарки, выставки-ярмарки;

- меры по охране общественного порядка во время проведения ярмарки, выставки-ярмарки.

3.5.2. Решение о проведении ярмарки, выставки-ярмарки публикуется в официальных средствах массовой информации Кабардинского сельского поселения Апшеронского района.

IV. Формы контроля за исполнением регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами:
Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется главой.
Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, иных лиц.

Глава проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистом.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) должностных лиц администрации Кабардинского сельского поселения Апшеронского района:

- в вышестоящие органы;

- вышестоящему должностному лицу, в административном порядке.
5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в адрес администрации Кабардинского сельского поселения Апшеронского района.

5.3. Жалоба, поступившая в администрацию Кабардинского сельского поселения Апшеронского района подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течение 15 рабочих дней со дня регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Кабардинского сельского поселения Апшеронского района, должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня регистрации.
5.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению копии документов и материалов.

5.6. Если в письменном обращении, не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней, сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию Кабардинского сельского поселения Апшеронского района или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.10. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.10 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 5.2 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.13. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

5.15. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня его регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации Кабардинского сельского поселения Апшеронского района, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, исполняющего муниципальную услугу.

5.17. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие администрации Кабардинского сельского поселения Апшеронского района, их отраслевых органов, и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

Глава Кабардинского

сельского поселения 
Апшеронского района                                                                              А.В.Пешков
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решений об организации муниципальных ярмарок, выставок-ярмарок на территории Кабардинского сельского поселения Апшеронского района»


Главе Кабардинского сельского поселения 
Апшеронского района________________________
(Ф.И.О. главы)

___________________________________________
(Ф.И.О. заявителя полностью)
___________________________________________
проживающего по адресу: ____________________
___________________________________________
номер контактного телефона: _________________
Примерная форма заявки
Прошу выдать мне постановление об организации ярмарки, выставки-ярмарки ____________________________________________________________

(данные о специализации ярмарки, выставки-ярмарки, сроке, времени и месте проведения ярмарки,
выставки-ярмарки)
____________________________________________________________________

(примерное количество участников)

	_____________

        Дата
	                          _______________

                           Личная подпись


К указанной заявке прилагаются следующие документы:

1) _____________________________________________________

2) _____________________________________________________

3) _____________________________________________________

Глава Кабардинского

сельского поселения 
Апшеронского района                                                                           А.В.Пешков
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решений об организации муниципальных ярмарок, выставок-ярмарок на территории Кабардинского сельского поселения Апшеронского района»


Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Принятие решений об организации муниципальных ярмарок, выставок-ярмарок на территории Кабардинского сельского поселения Апшеронского района»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Глава Кабардинского

сельского поселения 
Апшеронского района                                                                           А.В.Пешков
Муниципальная услуга оказана





Личное обращение заявителя 





Установление предмета обращения, личности 


заявителя





Проверка представленных документов





В случае отсутствия нарушений/ наличие необходимых документов - выдача решения об организации муниципальной ярмарки, выставки-ярмарки





Регистрация в журнале 


регистрации заявок





Специалист 


администрации 





В случае наличия нарушений / отсутствие необходимых документов - подготовка мотивированного отказа








