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АДМИНИСТРАЦИЯ ТОПЧИХИНСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_____.2018                                                                                                                № ____
с. Топчиха
	Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Согласова-ние решения о проведении ярмарки»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг» и протоколом заседания комиссии Алтайского края по внедрению информационных и телекоммуникационных технологий в системе государственного и муниципального управления от 28.11.2017 № 5, руководствуясь постановлением Администрации района от 26.12.2016 № 460 «Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы проектов и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Топчихинского района Алтайского края», Уставом муниципального образования Топчихинский район Алтайского края, постановляю:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Согласование решения о проведении ярмарки».
2. Признать утратившим силу постановление Администрации района от 06.12.2013 № 610 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача согласования на проведение ярмарки на территории Топчихинского района Алтайского края».
3. Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте муниципального образования Топчихинский район.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации района по экономике, финансам, налоговой и кредитной политике, председателя комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом.  
Глава района                                                                                         Д.С. Тренькаев
	
	Утвержден 

постановлением 

Администрации района

от ____.2018 № ____


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Согласование 

решения о проведении ярмарки»

1. Общие положения

1.1. Предмет административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование решение о проведении ярмарки» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения услуги, в том числе через краевое автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – МФЦ)
, в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал), с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

Регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей
Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, а также их уполномоченным представителям (далее – заявители).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Согласование решения о проведении ярмарки» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией района. Непосредственно муниципальную услугу оказывает комитет по экономике и управлению муниципальным имуществом Администрации района (далее – Комитет).
2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном интернет-сайте муниципального образования Топчихинский район (далее – сайт района), на информационном стенде в помещении приема заявителей в Комитете, в МФЦ при личном обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте МФЦ, при использовании Единого портала в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».  
2.3.1. На Едином портале размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Едином портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

2.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации района, Комитета, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на сайте района, на информационном стенде в зале приема заявителей, на Едином портале, а также в приложении 1 к Регламенту.

2.3.3. Сведения о месте нахождения МФЦ и его филиала, графиках работы, адресе официального интернет-сайта, адресах электронной почты, контактных телефонах центра телефонного обслуживания размещаются на информационном стенде Комитета и в приложении 2 к Регламенту.

2.3.4. Сведения об органах государственной власти, органах местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация района  взаимодействует с Управлением Федеральной налоговой службы по Алтайскому краю, Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю (далее – Управление Росреестра по Алтайскому краю), Министерством имущественных отношений Алтайского края, Администрациями сельсоветов, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.7.2 Регламента.
Сведения о месте нахождения, графике работы, почтовых адресах и адресах официальных интернет-сайтов, электронной почты, телефонных номерах органов государственной власти, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещены на информационном стенде Комитета и в приложении 3 к Регламенту.
2.3.5. При обращении заявителя в Комитет письменно или через электронную почту за получением информации (получением консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.3.5.1. По телефону специалисты Комитета дают исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги. 

2.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами Комитета при личном обращении в рабочее время.

2.3.5.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:

1) перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

2) источникам получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) времени приема и выдачи документов;

4) срокам предоставления муниципальной услуги;

5) порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

6) иным вопросам, входящим в компетенцию Комитета. 

2.3.5.4. При осуществлении консультирования специалисты Комитета обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу дать ответы на заданные заявителем вопросы. 

2.3.5.5. Если поставленные заявителем вопросы не входят в компетенцию Комитета, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

2.3.5.6. Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 минут с момента начала консультирования.

2.3.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный решением Топчихинского районного Совета депутатов Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории Топчихинского района.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача уведомления о согласовании решения о проведении ярмарки (далее – решение);

2) выдача уведомления об отказе в согласовании решения.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Срок согласования решения либо принятия решения об отказе в его согласовании с учетом необходимости обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления,  участвующие в предоставлении муниципальной услуги, составляет 30 календарных дней с момента поступления заявления в Администрацию района.

2.5.2. В случае представления заявителем документов через МФЦ срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ документов, указанных в пункте 2.7.1, 2.7.2 Регламента, в Администрацию района.

2.5.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

1) Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

2) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
3) Федеральным законом от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в российской Федерации»;

4) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5) постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;

6) законом Алтайского края от 10.04.2007 № 32-ЗС «Об организации и деятельности розничных рынков в Алтайском крае»;

7) постановлением Администрации Алтайского края от 01.07.2010 № 288 «О порядке организации деятельности ярмарок на территории Алтайского края»;

8) Уставом муниципального образования Топчихинский район Алтайского края;

9) Положением о комитете по экономике и управлению муниципальным имуществом Администрации района, утвержденным решением Топчихинского районного Совета депутатов.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их предоставления
2.7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в Администрацию района заявление и решение по установленным формам (приложения 4, 5 к Регламенту). Заявление может быть представлено на личном приеме, направлено почтой либо подано через МФЦ.
2.7.2. Перечень документов (их копий, сведений, содержащихся в них), запрашиваемых Комитетом в порядке межведомственного взаимодействия в государственных органах, органах местного самоуправления, в распоряжении которых находятся указанные документы, если они не были представлены заявителем самостоятельно: 
1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости, подтверждающая право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать ярмарку, – в Управлении Росреестра по Алтайскому краю;
2) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей) – в Управлении Федеральной налоговой службы по Алтайскому краю;
3) сведения о предоставлении недвижимого имущества для размещения ярмарки (в случае, если недвижимое имущество находится в государственной собственности) – в Министерстве имущественных отношений Алтайского края;
4) сведения о предоставлении недвижимого имущества для размещения ярмарки (в случае, если недвижимое имущество находится в муниципальной собственности сельсоветов района) – в соответствующей Администрации сельсовета.
2.7.3. В случае наличия у заявителя документов, указанных в пункте 2.7.2 Регламента, заявитель вправе предоставить их вместе с заявлением по собственной инициативе.

2.8. При предоставлении заявления при личном обращении предъявляется документ, удостоверяющий личность заявителя. 
Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица либо индивидуального предпринимателя, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты листа записи или свидетельства о государственной регистрации юридического лица в Едином государственном реестре юридических лиц либо свидетельства о государственной регистрации индивидуального предпринимателя в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей. Представитель юридического лица либо индивидуального предпринимателя предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица либо индивидуального предпринимателя, или копию данного документа, заверенную печатью (при наличии) и подписью руководителя юридического лица либо индивидуального предпринимателя.

2.9. Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации, истребование которых у заявителя не предусмотрено подпунктом 2.7.1 Регламента или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации района, иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Комитету запрещается отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в предоставлении услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для ее предоставления, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале.
2.10.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. Поступившее заявление подлежит обязательному приему.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Заявителю отказывается в выдаче разрешения по следующим основаниям: 
1) отсутствие разрешительных документов органа исполнительной власти Алтайского края или органа местного самоуправления, осуществляющих полномочия собственника имущества, на использование находящихся в государственной или муниципальной собственности земельного участка либо иного объекта недвижимого имущества для размещения ярмарки;

2) несоответствие назначения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать ярмарку, целям их использования;
3) указание в решении о проведении ярмарки недостоверных данных либо непредоставления в нем обязательных сведений.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в досудебном (внесудебном) или судебном порядке. 
2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, установленной за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.15. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
Регистрация заявления осуществляется в день приема.
При обращении заявителя за предоставлением услуги через МФЦ заявление регистрируется в течение дня с момента его поступления в Администрацию района.  

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационному стенду с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.16.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица Комитета;

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

4) наличие информационного стенда с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.16.2. Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для лиц с ограниченной возможностью:

Администрацией района, Комитетом обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется:

возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости – с помощью работников объекта;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 368н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

2.16.3. Специалистом комитета осуществляется информирование заявителей о поступлении заявления, его входящих регистрационных реквизитах, наименования структурного подразделения Администрации района, ответственного за его исполнение, и т.п.
2.16.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендом, стульями, столом для возможности оформления документов.
2.16.5. На информационном стенде Комитета размещается следующая информация: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) график (режим) работы Администрации района, Комитета, органов государственной власти, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

3) административный регламент предоставления муниципальной услуги;

4) место нахождения Администрации района, Комитета, органов государственной власти, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

5) телефон для справок;

6) адреса электронной почты Комитета, органов государственной власти, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

7) адреса сайтов района, органов государственной власти,  органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок получения консультаций;

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц (муниципальных служащих) при предоставлении муниципальной услуги.

2.16.6. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столом. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании. 
2.16.7. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.17.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

своевременность (соблюдение установленного срока предоставления муниципальной услуги); 

качество (удовлетворенность заявителя качеством предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов в ходе предоставления муниципальной услуги); 

доступность (показатели оценки соблюдения права заявителя на получение актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги);

процесс обжалования (показатели оценки реализации права заявителя на обжалование действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги);

вежливость (показатели оценки заявителя проявления вежливого отношения муниципальными служащими (должностными лицами) в ходе предоставления муниципальной услуги).

2.17.2. Оценка соблюдения показателей доступности и качества муниципальной услуги осуществляется в соответствии с целевыми значениями показателей доступности и качества муниципальной услуги:

	Показатели качества и доступности
муниципальной услуги
	Целевое значение показателя

	
	

	1. Своевременность

	% (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документа
	90-95%

	2. Качество

	2.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги
	90-95%

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом (регистрация)
	95-97%

	3. Доступность

	

	3.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и объемом информации о порядке предоставления услуги
	95-97%

	3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем документов и сданных с первого раза 
	70-80%

	3.3. % (доля) заявителей, считающих, что представленная информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна
	75-80%

	4. Процесс обжалования

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду услуг
	0,2% - 0,1%

	4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	95-97%

	5. Вежливость

	% (доля) заявителей, удовлетворенных            вежливостью должностных лиц
	90-95%


2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги через МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.18.1. Администрация района, Комитет обеспечивают возможность получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на сайте района, интернет-сайте МФЦ, а также на Едином портале.

2.18.2. При предоставлении услуги в электронной форме посредством Единого портала заявителю обеспечивается:

1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.3.1 Регламента;

2) досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия) органа, должностного лица органа либо муниципального служащего.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 7 к Регламенту.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления и приложенных к нему документов (при наличии), их регистрация;

2) рассмотрение заявления, принятие документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
3) выдача заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 
3.2. Прием заявления и приложенных к нему документов (при наличии), их регистрация

3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Администрацию района с заявлением и приложенными к нему документами (при наличии), либо направление заявления и необходимых документов в Администрацию района с использованием почтовой связи, через МФЦ.
В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ, заявитель вправе выбрать удобные для него дату и время приема на официальном сайте МФЦ либо через центр телефонного обслуживания МФЦ.

3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.
Прием заявления и документов, их регистрация осуществляется специалистом Комитета, ответственным за прием и регистрацию заявления (далее – специалист). 
3.2.3. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
3.2.3.1. При личном обращении заявителя либо при направлении заявления почтой специалист при приеме заявления: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия на основании документов, указанных в пункте 2.8 Регламента;

2) устанавливает соответствие копий приложенных к заявлению документов (при наличии) в ходе сверки с оригиналами;

3) заверяет копии прилагаемых к заявлению документов (при наличии) и приобщает их к заявлению, возвращает заявителю оригиналы документов, сверка на соответствие которым производилась;
4) проверяет правильность оформления заявления, наличие документов, указанных в заявлении в качестве прилагаемых к нему;
5) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня поступления заявления в Администрацию района;

6) получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». В случае подачи заявления и документов через МФЦ заявитель дополнительно дает согласие МФЦ на обработку его персональных данных.

По завершении приема документов при личном обращении специалист формирует расписку в получении документов по форме согласно приложению 6 к Регламенту с указанием: наименования муниципальной услуги; сведений о заявителе (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя либо наименование юридического лица); перечня принятых документов, их наименований, реквизитов, количества экземпляров каждого из предоставленных документов; даты приема заявления; сведений о специалисте (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность, подпись). 

Специалист проводит ознакомление заявителя с распиской, заявитель проставляет на расписке свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), дату получения расписки и подпись. Специалист передает расписку заявителю и делает в заявлении отметку о приеме документов. При обращении заявителя почтой расписка в приеме документов не формируется.

При личном обращении заявитель вправе по собственной инициативе представлять копии документов, заверенных в установленном порядке. 
При направлении подлинников документов почтой сверка документов производится в соответствии со сроками административной процедуры по рассмотрению, проверке заявления и документов, после чего подлинники возвращаются вместе с результатом предоставления муниципальной услуги.
3.2.3.2. При обращении заявителя через МФЦ, специалист МФЦ принимает документы от заявителя и передает в Администрацию района в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии. 

Заявитель вправе по собственной инициативе представлять в МФЦ копии документов, заверенных в установленном порядке. В случае, если заявителем представлены копии документов, не заверенные в установленном порядке, одновременно с копиями документов предъявляются их оригиналы. Сверка производится в присутствии заявителя незамедлительно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом МФЦ гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов.

Специалист принимает заявление и пакет документов из МФЦ и регистрирует их в журнале регистрации не позднее дня поступления заявления в Администрацию района.
3.2.3.3. В день поступления заявления в Комитет после его регистрации,  специалист передает заявление с приложенными к нему документами (при наличии) на рассмотрение главе района.

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является:
1) При представлении заявителем заявления лично (направлении документов почтой) – прием, регистрация заявления и прилагаемых документов (при наличии). Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 30 минут с момента подачи в Комитет заявления.
2) При представлении заявителем заявления через МФЦ – прием и регистрация заявления и документов (при наличии), назначение уполномоченного специалиста. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – в течение дня с момента приема из МФЦ в Комитет заявления с прилагаемыми документами (при наличии).
3.3. Рассмотрение заявления, принятие документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры является передача зарегистрированного заявления на рассмотрение главе района.

Глава района в течение одного дня с момента поступления на рассмотрение заявления передает его с резолюцией для организации дальнейшего исполнения заместителю главы Администрации района по экономике, финансам, налоговой и кредитной политике, председателю Комитета (далее – председателю Комитета).

Председатель Комитета в тот же день передает заявление для непосредственного исполнения ответственному специалисту.

3.3.2. Ответственный специалист в течение 3 дней осуществляет проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных документах, проверяет наличие документов, предусмотренных пунктом 2.7.2 Регламента, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе.

Если заявителем не предоставлены (предоставлены не в полном объеме) по собственной инициативе документы, предусмотренные пунктом 2.7.2 Регламента, ответственный специалист в течение срока осуществления проверки предоставления указанных документов готовит и направляет запросы в рамках межведомственного информационного взаимодействия в органы, указанные в пункте 2.7.2 Регламента, с целью получения документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Ответственный специалист осуществляет прием и регистрацию документов, предоставленных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в день их поступления, приобщает к заявлению документы, поступившие в рамках межведомственного информационного взаимодействия, анализирует их содержание. 

3.3.3. При отсутствии обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пунктом 2.11 Регламента, ответственный специалист в течение 3 дней со дня поступления ответов на межведомственные запросы готовит проект уведомления о согласовании решения. 

В случае наличия обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пунктом 2.11 Регламента, ответственный специалист в течение 3 дней со дня поступления ответов на межведомственные запросы готовит проект уведомления об отказе  в согласовании решения с указанием причин отказа.

После подготовки проекта уведомления о согласовании решения либо об отказе в согласовании решения ответственный специалист в течение одного дня согласовывает его с председателем Комитета и направляет на подписание главе района.
3.3.4. В течение дня, следующего за днем подписания главой района проекта уведомления о согласовании решения либо об отказе  в согласовании решения, ему присваивается дата и регистрационный номер, и оно направляется в Комитет.

3.3.5. Результатом административной процедуры является подписанное главой района и зарегистрированное уведомление о согласовании решения или уведомление об отказе в согласовании решения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 25 дней с момента передачи зарегистрированного заявления для рассмотрения главе района. 

3.4. Выдача заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступившее в Комитет уведомление о согласовании решения или уведомление об отказе в согласовании решения.
3.4.2. В течение 4 дней со дня поступления уведомления о согласовании решения или уведомления об отказе в согласовании решения в Комитет ответственный специалист вручает (направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ) его заявителю. 

При этом заявителю сообщается о принятом решении и о возможности получения результата муниципальной услуги лично в течение одного дня, следующего за днем принятия решения.
3.4.3. В случае поступления в Комитет уведомления о согласовании решения Администрация района в срок не менее чем за 7 календарных дней до назначенной даты проведения согласованной ярмарки уведомляет об этом МО МВД России «Топчихинский».  

3.4.4. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ Комитет: 
1) в срок, указанный в пункте 3.4.2 Регламента, направляет решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, который сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его обращении в МФЦ (при отметке в заявлении о получении результата услуги в МФЦ);
2) в срок, указанный в пункте 3.4.2 Регламента, сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его личном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении, а также направляет в МФЦ уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по обращению, указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении услуги в Администрации района).
3.4.5. Заявителю передаются документы, подготовленные Администрацией района по результатам предоставления муниципальной услуги, а также документы, подлежащие возврату заявителю по завершению предоставления услуги (при наличии).
Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу заявителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия по получению документов от имени заявителя.
3.4.6. Результатом выполнения административной процедуры является вручение заявителю уведомления о согласовании решения либо уведомления  об отказе в согласовании решения с указанием причин отказа. 
Срок выполнения административной процедуры – 4 дня со дня поступления уведомления о согласовании решения либо уведомления об отказе в согласования решения в Комитет.

IV. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Комитета положений Регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется главой района и председателем Комитета.
4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению.
При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением Администрации района.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – Акт), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии.
4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность должностных лиц Комитета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц либо муниципальных служащих при предоставлении ими муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, должностным лицом, муниципальным служащим на имя заместителя главы Администрации района по экономике, финансам, налоговой и кредитной политике, председателя Комитета (контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной услуги указаны в приложении 8 к Регламенту).
Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые заместителем главы Администрации района по экономике, финансам, налоговой и кредитной политике, председателем Комитета подается главе района. 
5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, сайт района, Единый портал, портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (портал досудебного обжалования), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилию, имя, отчество (при наличии) должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета, должностного лица  Комитета 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 ее регистрации. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава Администрации района;  заместитель главы Администрации района по экономике, финансам, налоговой и кредитной политике, председатель Комитета принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Комитетом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, рассмотревшего жалобу и принявшего решение по жалобе;
б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой района, заместителем главы Администрации района по экономике, финансам, налоговой и кредитной политике, председателем Комитета.  
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.10. Основания для отказа в удовлетворении жалобы:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.11. Администрация района, Комитет вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;
б) отсутствие фамилии или почтового адреса заявителя (за исключением случая, когда жалоба направляется на адрес электронной почты или посредством портала досудебного обжалования);
в) текст письменной жалобы не поддается прочтению. В указанном случае в 7 дней со дня регистрации жалобы заявителю сообщается о невозможности рассмотреть жалобу по существу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
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, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.13. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

о входящем номере, под которым жалоба зарегистрирована в системе делопроизводства;

о нормативных правовых актах, на основании которых Администрация района предоставляет муниципальную услугу;

о требованиях к заверению документов и сведений;

о месте размещения на сайте района справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

	
	Приложение 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Согласование решения о проведении ярмарки»


Сведения
об Администрации Топчихинского района, предоставляющей муниципальную услугу, и ответственном структурном подразделении 

за предоставление муниципальной услуги
	Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
	Администрация Топчихинского района Алтайского края

	Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Тренькаев Денис Сергеевич, глава района 



	Наименование структурного подразделения, осуществляющего рассмотрение заявления
	Комитет по экономике и управлению муниципальным имуществом Администрации района

	Руководитель структурного подразделения, осуществляющего рассмотрение заявления
	Лисина Полина Ильинична, заместитель главы Администрации района по экономике, финансам, налоговой и кредитной политике, председатель комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом 

	Место нахождения и почтовый адрес
	659070, Алтайский край, Топчихинский район, с. Топчиха, ул. Куйбышева, 18

	График работы (приема заявителей)
	пн.: 8.00-17.00 

вт.-пт.: 9.00-17.00, перерыв: 13.00-14.00

сб., вс.: выходные дни

	Телефон, адрес электронной почты
	8 (38552) 2-24-36, 2-22-41, 2-25-22; ikc_topchiha@mail.ru 

	Адрес официального сайта органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу (в случае отсутствия – адрес официального сайта муниципального образования)
	www.top-rayon.ru 


Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):  www.gosuslugi.ru.  
	
	Приложение 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Согласование решения о проведении ярмарки»


Сведения 
о краевом автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 

Алтайского края» (МФЦ)
	Место нахождения и почтовый адрес
	656064, г. Барнаул, Павловский тракт, 58г

	График работы
	пн., ср.: 8.00-20.00 

вт., чт.: 8.00-19.00

пт.: 8.00-18.00 (последняя пятница месяца – методический день)
сб.: 8.00-17.00
вс.: выходной день

	Единый центр телефонного обслуживания
	8-800-775-00-25

	Телефон центра телефонного обслуживания
	+7 (3852) 200-550 (пн.-пт.: 8.00-17.00)

	Интернет – сайт МФЦ
	www.mfc22.ru

	Адрес электронной почты
	mfc@mfc22.ru


Сведения о филиале МФЦ

	Топчихинский филиал МФЦ

	Место нахождения и почтовый адрес
	659070, Алтайский край, Топчихинский район, с. Топчиха, ул. Куйбышева, 35

	График работы
	пн.-пт.: 9.00 - 17.00
сб., вс.: выходные дни

	Единый центр телефонного обслуживания
	8-800-775-00-25

	Телефон центра телефонного обслуживания
	8-983-600-60-31

	Адрес электронной почты
	49@mfc22.ru


	
	Приложение 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Согласование решения о проведении ярмарки»


Сведения

об органах государственной власти, органах местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 
и картографии по Алтайскому краю
	Место нахождения и почтовый адрес
	656002, Алтайский край, г. Барнаул, 
ул. Советская, 16

	График работы
	пн.-чт.: 08.00 -17.00 
пт.: 08.00 -16.00, перерыв: 12.00 -12.48
сб., вс.: выходные дни 

	Адрес электронной почты
	22_upr@rosreestr.ru


	Интернет-сайт
	www.rosreestr.ru 

	Единый справочный телефон
	8 (800) 100-34-34

	Телефон центра телефонного обслуживания
	8(3852) 29-17-20




Министерство имущественных отношений 

Алтайского края

	Место нахождения и почтовый адрес
	656035, Алтайский край, г. Барнаул, 
ул. Чкалова, 64

	График работы
	пн.-чт.: 09.00-18.00 
пт.: 09.00-17.00 
перерыв: 13.00-13.48 
сб., вс.: выходные дни

	Адрес электронной почты
	imush@altairegion-im.ru

	Интернет-сайт
	www.altairegion-im.ru 

	Телефон
	8 (3852) 36-91-68 

8 (3852) 63-56-48


Управление Федеральной налоговой службы 
по Алтайскому краю

	Место нахождения и почтовый адрес
	656068, Алтайский край, г. Барнаул,

пр. Комсомольский, 118

	График работы
	пн.-чт.: 08.00-17.00 
пт.: 08.00-16.00 
перерыв: 12.00-12.48
сб., вс.: выходные дни

	Интернет-сайт
	www.nalog.ru

	Контакт-центр
	8-800-222-2222

	Телефоны
	8 (3852) 66-94-77
8 (3852) 36-46-19


Сведения об Администрациях сельсоветов

Топчихинского района
Администрация Белояровского сельсовета
	Место нахождения и почтовый адрес
	659089, Топчихинский район, с. Белояровка,
 ул. Гагарина, 37

	График работы
	пн.-пт.: 09.00-17.00 

перерыв: 13.00-14.00 

сб., вс.: выходные дни

	Адрес электронной почты
	beloyarovka-adm@mail.ru

	Телефон
	8 (38552) 2-55-17


Администрация Володарского сельсовета
	Место нахождения и почтовый адрес
	659082, Топчихинский район, с. Володарка,
 ул. Володарского, 3

	График работы
	пн.-пт.: 09.00-17.00 

перерыв: 13.00-14.00 

сб., вс.: выходные дни

	Адрес электронной почты
	volodarka-adm@mail.ru

	Телефон
	8 (38552) 2-46-30


Администрация Зиминского сельсовета
	Место нахождения и почтовый адрес
	659087, Топчихинский район, с. Зимино,
 ул. Партизанская, 13

	График работы
	пн.-пт.: 09.00-17.00 

перерыв: 13.00-14.00 

сб., вс.: выходные дни

	Адрес электронной почты
	zimino-adm@mail.ru

	Телефон
	8 (38552) 2-65-48


Администрация Кировского сельсовета
	Место нахождения и почтовый адрес
	659086, Топчихинский район, п. Кировский,
 ул. Садовая, 33

	График работы
	пн.-пт.: 09.00-17.00 

перерыв: 13.00-14.00 

сб., вс.: выходные дни

	Адрес электронной почты
	kirovsky-adm@mail.ru

	Телефон
	8 (38552) 2-93-56


Администрация Ключевского сельсовета
	Место нахождения и почтовый адрес
	659085, Топчихинский район, п. Ключи,
 ул. Молодежная, 5

	График работы
	пн.-пт.: 09.00-17.00 

перерыв: 13.00-14.00 

сб., вс.: выходные дни

	Адрес электронной почты
	klyuchi-adm@mail.ru

	Телефон
	8 (38552) 2-43-69


Администрация Красноярского сельсовета
	Место нахождения и почтовый адрес
	659081, Топчихинский район, с. Красноярка,
 ул. Центральная, 49

	График работы
	пн.-пт.: 09.00-17.00 

перерыв: 13.00-14.00 

сб., вс.: выходные дни

	Адрес электронной почты
	krasnoyarka-adm@mail.ru

	Телефон
	8 (38552) 2-51-41


Администрация Макарьевского сельсовета
	Место нахождения и почтовый адрес
	659092, Топчихинский район, с. Макарьевка,
 ул. Центральная, 4

	График работы
	пн.-пт.: 09.00-17.00 

перерыв: 13.00-14.00 

сб., вс.: выходные дни

	Адрес электронной почты
	makaryevka@mail.ru

	Телефон
	8 (38552) 2-61-93


Администрация Парфёновского сельсовета
	Место нахождения и почтовый адрес
	659075, Топчихинский район, с. Парфёново,
 ул. Кирова, 3

	График работы
	пн.-пт.: 09.00-17.00 

перерыв: 13.00-14.00 

сб., вс.: выходные дни

	Адрес электронной почты
	parfyonovo-adm@mail.ru

	Телефон
	8 (38552) 2-73-37


Администрация Переясловского сельсовета
	Место нахождения и почтовый адрес
	659091, Топчихинский район, с. Переясловка,
 ул. Губина, 5

	График работы
	пн.-пт.: 09.00-17.00 

перерыв: 13.00-14.00 

сб., вс.: выходные дни

	Адрес электронной почты
	pereyaslovka@mail.ru

	Телефон
	8 (38552) 2-63-41


Администрация Победимского сельсовета
	Место нахождения и почтовый адрес
	659077, Топчихинский район, п. Победим,
 ул. Советская, 11

	График работы
	пн.-пт.: 09.00-17.00 

перерыв: 13.00-14.00 

сб., вс.: выходные дни

	Адрес электронной почты
	pobedim-adm@mail.ru

	Телефон
	8 (38552) 2-83-99


Администрация Покровского сельсовета
	Место нахождения и почтовый адрес
	659084, Топчихинский район, с. Покровка,
 пер. Школьный, 24

	График работы
	пн.-пт.: 09.00-17.00 

перерыв: 13.00-14.00 

сб., вс.: выходные дни

	Адрес электронной почты
	pokrovka-adm@mail.ru

	Телефон
	8 (38552) 2-45-42


Администрация Сидоровского сельсовета
	Место нахождения и почтовый адрес
	659073, Топчихинский район, с. Сидоровка,
 ул. Октябрьская, 24

	График работы
	пн.-пт.: 09.00-17.00 

перерыв: 13.00-14.00 

сб., вс.: выходные дни

	Адрес электронной почты
	sidorovka-adm@mail.ru

	Телефон
	8 (38552) 2-85-43


Администрация Топчихинского сельсовета
	Место нахождения и почтовый адрес
	659070, Топчихинский район, с. Топчиха,
 ул. Привокзальная, 42

	График работы
	пн.-пт.: 09.00-17.00 

перерыв: 13.00-14.00 

сб., вс.: выходные дни

	Адрес электронной почты
	topchiha-adm@mail.ru

	Телефон
	8 (38552) 2-17-71


Администрация Фунтиковского сельсовета
	Место нахождения и почтовый адрес
	659074, Топчихинский район, с. Фунтики,
 ул. Юбилейная, 21

	График работы
	пн.-пт.: 09.00-17.00 

перерыв: 13.00-14.00 

сб., вс.: выходные дни

	Адрес электронной почты
	funtiki-adm@mail.ru

	Телефон
	8 (38552) 2-75-43


Администрация Хабазинского сельсовета
	Место нахождения и почтовый адрес
	659080, Топчихинский район, с. Хабазино,
 ул. Гагарина, 2

	График работы
	пн.-пт.: 09.00-17.00 

перерыв: 13.00-14.00 

сб., вс.: выходные дни

	Адрес электронной почты
	habazino-adm@mail.ru

	Телефон
	8 (38552) 2-91-34


Администрация Чаузовского сельсовета
	Место нахождения и почтовый адрес
	659093, Топчихинский район, с. Чаузово,
 ул. Лесная, 53

	График работы
	пн.-пт.: 09.00-17.00 

перерыв: 13.00-14.00 

сб., вс.: выходные дни

	Адрес электронной почты
	hayzovadm@yandex.ru

	Телефон
	8 (38552) 2-44-41


Администрация Чистюньского сельсовета
	Место нахождения и почтовый адрес
	659088, Топчихинский район, с. Чистюнька,
 ул. Центральная, 48

	График работы
	пн.-пт.: 09.00-17.00 

перерыв: 13.00-14.00 

сб., вс.: выходные дни

	Адрес электронной почты
	chistyunka-adm@mail.ru

	Телефон
	8 (38552) 2-53-43


	
	Приложение 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Согласование решения о проведении ярмарки»


	
	В Администрацию Топчихинского района 

	
	от ____________________________________

	
	(для юридического лица: наименование юридического лица, Ф.И.О. (последнее - при наличии) руководителя юридического лица, почтовый и юридический адрес) ______________________________________

	
	______________________________________

	
	(для индивидуального предпринимателя: Ф.И.О. (последнее - при наличии), адрес места жительства,

______________________________________

	
	паспорт: серия _________№______________

	
	когда и кем выдан ______________________

	
	______________________________________

	
	телефон: ______________________________

	
	адрес электронной почты: _______________

	
	______________________________________


Заявление

о согласовании решения о проведении ярмарки
​​​​​​​​​​Прошу согласовать решение № ____ от ____________ о проведении ярмарки по адресу: ______________________________________________________________ 

(место расположения объекта или объектов недвижимости, 

_______________________________________________________________________где предполагается организовать ярмарку)
Перечень прилагаемых к заявлению документов:
1.________________________________________________________________
2.________________________________________________________________
3.________________________________________________________________
__________________  __________________
                             (подпись)                           (расшифровка подписи)
М.П. (при наличии)
Результат предоставления муниципальной услуги прошу выдать в:

	
	Администрации Топчихинского района
	
	Многофункциональном центре 


Даю согласие на обработку персональных данных в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

За достоверность предоставленных документов и содержащихся в них сведений несу ответственность. 

___________________  __________________
                          (подпись)                             (расшифровка подписи)
Документы приняты «____»_________20__г. под №_______
Специалист органа местного самоуправления __________________________
                                                                                                     (расшифровка фамилии)

Документы приняты: 

в МФЦ: 

«____» ______________ 20__г. 


Регистрационный № ______
Специалист МФЦ ______________ _________________________ 

                                                      (подпись)                        (расшифровка фамилии)

в органе местного самоуправления: 

«____» ______________ 20__г. 


Регистрационный № ______
(дата получена документов из МФЦ – 

при обращении гражданина в МФЦ) 

Специалист органа местного самоуправления____________ ______________
                                                                                                                   (подпись)        (расшифровка фамилии)

	
	Приложение 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Согласование решения о проведении ярмарки


Решение о проведении ярмарки

(Полное наименование организатора ярмарки (для юридического лица - полное 
наименование юридического лица, для индивидуального предпринимателя – 

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))

(Место нахождения организатора ярмарки (для юридического лица - юридический и

фактический адрес, для индивидуального предпринимателя – место его жительства)

(Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН))
Вид организуемой ярмарки _____________________________________________
Место проведения ярмарки ____________________________________________ 

Срок проведения ярмарки ______________________________________________
Характер работы ярмарки ______________________________________________ 

.
Руководитель 

(индивидуальный предприниматель)  _________________     _______________________
                                                                                 (подпись)              (расшифровка подписи)

«____» _____________ 20__ г.
	
	Приложение 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Согласование решения о проведении ярмарки»


РАСПИСКА
в получении заявления и прилагаемых к нему документов для получения

муниципальной услуги «Согласование решения о проведении ярмарки»
от_________________________________________________________
(наименование юридического лица; Ф.И.О. (последнее – при наличии) 
индивидуального предпринимателя)

«____» _________ 20__ г. №________
	№ п/п
	Наименование документа,

дата, номер
	Количество экземпляров
	Наличие копии документа

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Документы согласно перечню принял(а):

__________________________________________________________________

 (Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность, подпись)
Расписку получил(а):

_________________________________  __________________  «___»________ _______

     Ф.И.О. (последнее - при наличии)                подпись заявителя     дата получения  расписки

	
	Приложение 7
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Согласование решения о проведении ярмарки»


Блок-схема последовательности административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги «Согласование решения 
о проведении ярмарки»


	
	Приложение 8
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Согласование решения о проведении ярмарки»


Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением 

муниципальной услуги

	Администрация Топчихинского района Алтайского края
	Местонахождение и почтовый адрес: 

659070, Алтайский край, Топчихинский район, 
с. Топчиха, ул. Куйбышева, 18.
Телефон, факс, адрес электронной почты: 

8 (38552) 2-10-16, 2-10-03, topchiha32@mail.ru  
Руководитель: Тренькаев Денис Сергеевич, глава района 

	Комитет по экономике и управлению муниципальным имуществом Администрации района
	Местонахождение и почтовый адрес: 

659070, Алтайский край, Топчихинский район,         с. Топчиха, ул. Куйбышева, 18.
Телефон, факс, адрес электронной почты: 

8 (38552) 2-24-36, 2-22-41, 2-25-22, ikc_topchiha@mail.ru 
Руководитель: Лисина Полина Ильинична, заместитель главы Администрации района по экономике, финансам, налоговой и кредитной политике, председатель комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом 
































Направление в МО МВД «Топчихинский» уведомления о согласовании решения 


о проведении ярмарки








Выдача уведомления о согласовании решения о проведении ярмарки








Выдача уведомления об отказе в согласовании решения о проведении ярмарки

















Рассмотрение заявления, запрос недостающих сведений по каналам межведомственного взаимодействия








Прием заявления и приложенных к нему документов (при наличии), их регистрация


Регистрация заявления

















Подготовка проекта уведомления 


о согласовании решения 


о проведении ярмарки








Подготовка проекта уведомления 


об отказе в согласовании решения 


о проведении ярмарки


















































� при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между МФЦ и Администрацией Топчихинского района.





