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 Раздел 1. «Общие сведения о государственной услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация ЗАТО Северск

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	7054100010003649271

	3.
	Полное наименование услуги
	Прием и рассмотрение письменных заявок о включении ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок» на территории городского округа ЗАТО Северск Томской области

	4.
	Краткое наименование услуги
	Прием и рассмотрение письменных заявок о включении ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок» на территории городского округа ЗАТО Северск Томской области

	5.
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление Администрации ЗАТО Северск от 26.07.2012 № 2137 (ред. от 05.09.2017) «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием и рассмотрение письменных заявок о включении ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок» на территории городского округа ЗАТО Северск Томской области»

	6.
	Перечень "подуслуг"
	Нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Официальный сайт Администрации ЗАТО Северск: www.seversknet.ru 

	
	
	Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее – ЕПГУ)

	
	
	Мониторинг качества и доступности государственных и муниципальных услуг Томской области, проводимый Администрацией Томской области


Раздел 2. Общие сведения об услуге
	№


	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «услуги»
	Основания приостановления предоставления «услуги»
	Срок приостановления предоставления «услуги»
	Плата за предоставление «услуги»
	Способ обращения за получением «услуги»
	Способ получения результата «услуги»

	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	
	
	
	
	Наличие платы государственной пошлины
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	30 календарных дней с момента обращения заявителя
	30 календарных дней с момента обращения заявителя
	1) текст заявления не поддается прочтению;

2) заявление содержит недостоверные сведения о заявителе


	1) отсутствует возможность в предоставлении испрашиваемого организатором ярмарки свободного земельного участка, здания, строения, сооружения, помещения или части помещения, пригодного для проведения ярмарки, в указанный организатором ярмарки срок;

2) отсутствует техническая возможность в проведении ярмарки на испрашиваемом организатором ярмарки земельном участке, в здании, строении, сооружении, помещении или части помещения;

3) у органа, получившего заявку организатора ярмарки, отсутствуют полномочия на принятие решений о проведении ярмарки и включении ее в сводный план проведения ярмарок;

4) предоставление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения;

5) отсутствует в заявке следующая информация:

а) об организаторе ярмарки (для юридического лица - наименование и организационно-правовая форма, место нахождения; для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество, место нахождения);

б) о виде, месте, сроках проведения ярмарки;

в) о режиме работы и условиях участия в ней; 
	Нет 
	-
	Нет 
	-
	-
	1) лично или через законного представителя при обращении в орган местного самоуправления;

2) личное обращение в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ)

	1) лично или через законного представителя при обращении в орган местного самоуправления;

2) личное обращение в МФЦ



Раздел 3. Сведения о заявителях услуги
	№ п/п
	Категории лиц,

имеющих право на получение «услуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «услуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «услуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «услуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Прием и рассмотрение письменных заявок о включении ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок» на территории городского округа ЗАТО Северск Томской области

	1
	 юридические лица 


	-
	-
	имеется
	Законные представители (любые лица, имеющие право действовать от имени юридического лица без доверенности)

 
	1.1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1.1. Паспорт гражданина РФ

 
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

 

	
	
	
	
	
	
	1.2. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

1.2.1. Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность

 
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа, печать организации (при наличии), выдавшей документ.

2. Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности (юр. лица).

3. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

4. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

5. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

 

	2
	физические лица
	1.1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1.1. Паспорт гражданина РФ


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

 
	имеется
	Уполномоченные представители (любые дееспособные физические лица)
	1.1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1.1. Паспорт гражданина РФ


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

 

	
	
	1.1.2. Временное удостоверение личности гражданина РФ


	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	
	
	1.2. Доверенность


	Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги 

	3
	индивидуальные предприниматели
	1.1. Документ удостоверяющий личность:

1.1.1. Паспорт гражданина РФ 

1.2. Документ, подтверждающий постановку физического лица на учет в налоговый орган 

1.1.2 Лист записи ЕГРИП

1.1.3 Свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя


	1. Свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя

2. Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, включающая сведения о постановке индивидуального предпринимателя на учет в налоговом органе по месту нахождения индивидуального предпринимателя.


	имеется
	Уполномоченные представители (любые дееспособные физические лица)
	1.1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1.1. Паспорт гражданина РФ; 


	1.Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.



	
	
	
	
	
	
	1.2 Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

1.2.1 Доверенность
	Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги 
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения «услуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Прием и рассмотрение письменных заявок о включении ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок» на территории городского округа ЗАТО Северск Томской области

	1
	Заявка 
	Заявка на включение ярмарочных мероприятий в сводный план проведения

ярмарок на территории городского округа ЗАТО Северск Томской области


	1 экз., подлинник
Действие:

Формирование в дело
	нет
	Заявка заполняется по установленной форме
	приложение №1 
	приложение №2

	2
	Документ, удостоверяющий личность 
	2.1. Паспорт гражданина РФ
	1 экз., подлинник

Действия:

1. Установление личности заявителя.

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).

4. Формирование в дело 


	Принимается 1 документ из категории (предоставляется гражданином РФ)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса
	-
	-

	
	
	2.2. Временное удостоверение личности гражданина РФ
	1 экз., подлинник

Действия:

1. Установление личности заявителя.

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).

4. Формирование в дело 
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется гражданином РФ)
	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	-
	-

	
	
	2.3. Военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана и офицера запаса 
	1 экз., подлинник

Действия:

1. Установление личности заявителя.

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).

4. Формирование в дело 
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется гражданином РФ)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание


	-
	-

	3
	документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;


	3.1 Доверенность
	1 экз. – копия

1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).

3. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется представителем заявителя)
	Доверенность должна содержать дату ее выдачи, подпись должностного лица или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами,

 печать организации, выдавшей документ, срок действия доверенности.  В доверенности должно быть четко указано на выполнение, каких действий она выдается.
	-
	-

	
	
	3.2 Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность


	1 экз. – копия

1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).

3. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется представителем заявителя)
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа, печать организации (при наличии), выдавшей документ.

2. Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности (юр. лица).

3. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

4. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

5. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	-
	-


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Прием и рассмотрение письменных заявок о включении ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок» на территории городского округа ЗАТО Северск Томской области

	1
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица


	Сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе
	Администрация ЗАТО Северск Томской области
	Федеральная налоговая служба Российской Федерации
	SID0003564 выписка из ЕГРЮЛ
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день.
Сроки направления ответа на межведомственный запрос 2 рабочих дня

Общий срок межведомственного взаимодействия 3 рабочих дня


	-
	-

	2
	Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, включающая сведения о постановке индивидуального предпринимателя на учет в налоговом органе по месту нахождения индивидуального предпринимателя
	Сведения о постановке индивидуального предпринимателя на учет в налоговом органе
	Администрация ЗАТО Северск Томской области
	Федеральная налоговая служба Российской Федерации
	SID0003564 выписка из ЕГРИП
	
	-
	-



Раздел 6. Результат услуги

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «услуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «услуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющихся результатом «услуги»
	Образец документа/документов, являющихся результатом «услуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	В органе
	В МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Прием и рассмотрение письменных заявок о включении ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок» на территории городского округа ЗАТО Северск Томской области

	1
	Распоряжение Администрации ЗАТО Северск о включении ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок
	Содержит наименование и адрес органа, которым выдан документ - результат предоставления услуги, номер исполнительного производства по которому предоставляются сведения, реквизиты обращения заявителя: Ф.И.О заявителя (его представителя), номер и дату регистрации заявления и сведения об исполнительном производстве.
	положительный
	приложение №3
	приложение №4
	1) лично или через законного представителя при обращении в орган местного самоуправления;

2) личное обращение в МФЦ

	Постоянно 
	31 календарный день

	2
	Оформление и направление уведомления (ответа) об отказе во включении ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок
	Содержит наименование и адрес Администрации ЗАТО Северск, результат предоставления услуги, реквизиты обращения заявителя: Ф.И.О заявителя (его представителя), номер и дату регистрации заявления и сведения об
	отрицательный
	приложение №5
	приложение №6
	1) лично или через законного представителя при обращении в орган местного самоуправления;

2) личное обращение в МФЦ

	Постоянно 
	30 календарных дней


Раздел 7. Технологические процессы предоставления услуги 
	№ 
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Прием и рассмотрение письменных заявок о включении ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок» на территории городского округа ЗАТО Северск Томской области

	Прием и регистрация заявки услуги (при личном обращении в МФЦ) 

	1
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя


	1. Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя на соответствие установленным требованиям.
В случае отсутствия у заявителя документа, удостоверяющего личность, специалист уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

2 Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
В случае если документ, удостоверяющий личность, не принадлежит предъявителю, специалист уведомляет его о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 
В случае установления факта принадлежности документа предъявителю, специалист осуществляет переход к следующему действию.

3 Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя на соответствие установленным требованиям. 
В случае выявления несоответствия представленных заявителем документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

В случае выявления соответствия представленных документов заявителем установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию
	3 мин. 


	Специалист МФЦ


	Технологическое обеспечение:

Принтер

МФУ


	нет

	2
	Проверка комплектности представленных документов (кроме заявления), а также их соответствия установленным требованиям


	Специалист проверяет правильность оформления и содержания других представленных документов, соответствия сведений, содержащихся в разных документах и проверяет комплектность документов.

1. В случае представления заявителем неполного комплекта документов – информирование заявителя о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Предложение обратиться за получением услуги после сбора заявителем полного комплекта необходимых документов. Если заявитель, несмотря на данные ему разъяснения, отказывается прервать подачу документов – прием документов, проставление отметки о том, что заявителю даны разъяснения о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, далее переход к выполнению следующего действия.

2. В случае представления заявителем документа/документов, не соответствующих нормативно установленным требованиям – информирования заявителя о выявленных несоответствиях, а также о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Предложение обратиться за получением муниципальной услуги после приведения документов в соответствие с нормативно установленными требованиями. Если заявитель, несмотря на данные ему разъяснения, отказывается прервать подачу документов – прием документов, проставление отметки о том, что заявителю даны разъяснения о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, далее переход к выполнению следующего действия.

В случае, если текст копии документа полностью не поддается прочтению, то копия возвращается заявителю с рекомендацией получить дубликат документа. В случае, если текст копии документа частично не читаем, то на обратной стороне копии документа вносятся соответствующие расшифровки.
	10 минут
	Специалист МФЦ
	нет
	нет

	3
	Оформление и проверка заявления о представлении услуги
	В случае обращения заявителя с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист Администрации ЗАТО Северск проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям:

2. специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю. 

2. специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю
	10 мин.


	Специалист МФЦ


	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

АИС МФЦ
	Приложение 1, 2

	
	Прием и регистрация заявки (при личном обращении в орган представляющий услугу)

	1
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя


	1. Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя. 
В случае отсутствия у заявителя документа, удостоверяющего личность, специалист уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен отказ в устной форме в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
В случае если документ, удостоверяющий личность, не принадлежит предъявителю, специалист уведомляет его о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен отказ в устной форме в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 
В случае установления факта принадлежности документа предъявителю, специалист осуществляет переход к следующему действию.

3 Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя. В случае выявления несоответствия представленных заявителем документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен отказ в устной форме в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

В случае выявления соответствия представленных документов заявителем установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию

	3 минуты
	Специалист Администрации ЗАТО Северск
	Технологическое обеспечение:

Принтер

МФУ


	нет

	2
	Проверка комплектности представленных документов (кроме заявления), а также их соответствия установленным требованиям


	Специалист проверяет правильность оформления и содержания других представленных документов, соответствия сведений, содержащихся в разных документах и проверяет комплектность документов.

1. В случае представления заявителем неполного комплекта документов – информирование заявителя о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Предложение обратиться за получением услуги после сбора заявителем полного комплекта необходимых документов. Если заявитель, несмотря на данные ему разъяснения, отказывается прервать подачу документов – прием документов, проставление отметки о том, что заявителю даны разъяснения о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, далее переход к выполнению следующего действия.

2. В случае представления заявителем документа/документов, не соответствующих нормативно установленным требованиям – информирования заявителя о выявленных несоответствиях, а также о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Предложение обратиться за получением муниципальной услуги после приведения документов в соответствие с нормативно установленными требованиями. Если заявитель, несмотря на данные ему разъяснения, отказывается прервать подачу документов – прием документов, проставление отметки о том, что заявителю даны разъяснения о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, далее переход к выполнению следующего действия.

В случае, если текст копии документа полностью не поддается прочтению, то копия возвращается заявителю с рекомендацией получить дубликат документа. В случае, если текст копии документа частично не читаем, то на обратной стороне копии документа вносятся соответствующие расшифровки.
	10 минут
	Специалист Администрации ЗАТО Северск
	нет
	нет

	3
	Оформление и проверка заявления о представлении услуги


	В случае обращения заявителя с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист Администрации ЗАТО Северск проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям: специалист Администрации ЗАТО Северск объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и оказывает помощь по их устранению. 

В случае если заявитель обращается без заявления, то специалист Администрации ЗАТО Северск предлагает заявителю написать заявление по установленной форме. Заявителю предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении
	3 мин.


	Специалист Администрации ЗАТО Северск
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер


	нет

	Прием-передача документов между МФЦ и органом

	1
	Передача пакета документов от МФЦ в Администрацию ЗАТО Северск

	Специалист МФЦ составляет опись, в которой указывается количество принятых заявлений; фамилия, имя отчество (при наличии) заявителя; контактный телефон заявителя; фамилия, имя заявителя; фамилия, имя, отчество (при наличии) специалиста МФЦ, дата составления описи; фамилия, имя, отчество (при наличии) специалиста Администрации ЗАТО Северск, номер и дата приема документов специалистом МФЦ, печать МФЦ
	1 рабочий день
	Специалист МФЦ,

Курьер МФЦ
	Бланк описи, компьютер, принтер
	нет

	2
	Прием пакета документов Администрацией ЗАТО Северск от МФЦ 


	Специалист Администрации ЗАТО Северск:

1. проверяет опись и принятые документы на соответствие установленным требованиям;

2. оформляет уведомление;

3. составляет опись, в которой указывается название органа; контактные телефоны органа; адрес юридический; адрес электронной почты; количество принятых заявлений; дата приема документов от МФЦ; фамилия, имя отчество (при наличии) заявителя; контактный телефон заявителя; фамилия, имя заявителя; фамилия, имя, отчество (при наличии) специалиста МФЦ, дата составления описи, номер уведомления; номер пломбы
	1 рабочий день
	Специалист Администрации ЗАТО Северск
	Бланк описи, компьютер, принтер
	нет 


	Прием-передача документов между органом и МФЦ

	1
	Передача пакета документов от Администрации ЗАТО Северск в МФЦ 


	Специалист Администрации ЗАТО Северск:

1. оформляет уведомление;

2. составляет опись, в которой указывается название органа; контактные телефоны органа; адрес юридический; адрес электронной почты; количество принятых заявлений; дата приема документов от МФЦ; фамилия, имя отчество (при наличии) заявителя; контактный телефон заявителя; фамилия, имя заявителя; фамилия, имя, отчество (при наличии) специалиста МФЦ, дата составления описи, номер уведомления; номер пломбы
	1 рабочий день
	Специалист Администрации ЗАТО Северск
	Бланк описи, компьютер, принтер
	нет


	2
	Прием пакета документов МФЦ от Администрации ЗАТО Северск

	Специалист МФЦ:

1. проверяет опись и принятые документы на соответствие установленным требованиям;

2. выдает уведомление заявителю
	1 рабочий день
	Курьер МФЦ,

Специалист МФЦ

	Бланк описи, компьютер, принтер
	нет

	Формирование и направление межведомственного запроса

	1
	Направление межведомственного запроса
	1. При направлении запроса почтовым отправлением или курьером, запрос оформляется в виде документа на бумажном носителе, подписывается собственноручной подписью уполномоченного должностного лица и заверяется печатью (штампом) органа (организации), оказывающей услугу, в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота.

2. Формирование межведомственного запроса в электронном виде
	3 дня с момента приема заявки
	Специалист Администрации ЗАТО Северск
	Наличие доступа к системе межведомственного электронного документооборота, наличие электронно-цифровой подписи компьютера, принтера
	

	Рассмотрение заявки о включении ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок

	1
	Рассмотрение заявки о включении ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок 
	Специалист проверяет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги. 


	15 дней с момента получения ответа на межведомственный запрос
	Специалист Администрации ЗАТО Северск
	нет


	

	2
	Оформление и направление уведомления (ответа) об отказе во включении ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок
	Письменный отказ в адрес заявителя направляется на юридический адрес или указанный адрес индивидуального предпринимателя
	5 дней с момента рассмотрения заявки о включении в сводный план проведения ярмарок
	Специалист Администрации ЗАТО Северск
	нет
	

	3
	Подготовка Распоряжения Администрации ЗАТО Северск о включении ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок
	Распоряжения Администрации ЗАТО Северск о включении ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок 
	5 дней с момента рассмотрения заявки о включении в сводный план проведения ярмарок
	Специалист Администрации ЗАТО Северск, специалист МФЦ
	нет
	

	4
	Регистрация документа-результата в информационной системе органа, предоставляющего услугу
	После подписания документа, являющегося предоставлением услуги, документ регистрируется в информационной системе администрации Распоряжения Администрации ЗАТО Северск
	1 рабочий день
	Специалист Администрации ЗАТО Северск
	нет
	

	Оформление и направление ответа о включении ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок

	1
	Оформление и направление ответа о включении ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок
	Направление уведомительного письма о включении заявителя в сводный план проведения ярмарок:

1. Заявителю;

2. В МФЦ для заявителя.


	4 дня с момента подготовки распоряжения Администрации ЗАТО Северск о включении ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок
	Специалист Администрации ЗАТО Северск, специалист МФЦ
	нет
	

	
	Регистрация факта выдачи документа-результата в 
АИС МФЦ и/или Журнале учета выдачи результатов
	1.Специалист регистрирует факт выдачи документа-результата в АИС МФЦ или журнале регистрации.
	3 мин. 
	Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Компьютер
	


Раздел 8. Особенности предоставления услуги в электронной форме
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «услуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «услуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «услуги»
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «услуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «услуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «услуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Прием и рассмотрение письменных заявок о включении ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок» на территории городского округа ЗАТО Северск Томской области

	1. Официальный сайт органа предоставляющего муниципальную услугу
	нет


	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе непосредственно при получении результата.
	-
	1. Электронная почта заявителя;

2. ЕПГУ
	ЕПГУ 


Приложение №1

                                             В отдел потребительского рынка

                                             и защиты прав потребителей

                                             Администрации ЗАТО Северск

от ________________________________________________________________________

       полное и (если имеется) сокращенное наименования (в том числе

                          фирменное наименование)

___________________________________________________________________________

 организационно-правовая форма юридического лица, Ф.И.О. индивидуального

                              предпринимателя

___________________________________________________________________________

   место нахождения, место нахождения объекта (объектов недвижимости),

      расположенного на территории, в пределах которой предполагается

                           организовать ярмарку

___________________________________________________________________________

 государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица

       или индивидуального предпринимателя, идентификационный номер

                             налогоплательщика

___________________________________________________________________________

    вид, сроки проведения, режим работы ярмарки, которую предполагается

                               организовать

___________________________________________________________________________

                         условия участия в ярмарке

контактный телефон ________________________

почтовый адрес ____________________________

электронный адрес _________________________

ЗАЯВКА

    Прошу   включить  ярмарочные  мероприятия  в  сводный  план  проведения

ярмарок на территории городского округа ЗАТО Северск Томской области.

    Перечень прилагаемых документов.

___________________________________________________________________________

    Способ получения ответа на заявку (нужное подчеркнуть):

1) при личном обращении;

2) почтовой связью письмом с уведомлением о вручении;

3) на адрес электронной почты.

"___"__________________20__ г.                        Подпись _____________

Приложение №2

                                             В отдел потребительского рынка

                                             и защиты прав потребителей

                                             Администрации ЗАТО Северск

от __Индивидуальный предприниматель Иванов Иван Иванович                  _

       полное и (если имеется) сокращенное наименования (в том числе

                          фирменное наименование)

_____                       Индивидуальный предприниматель                                     __

 организационно-правовая форма юридического лица, Ф.И.О. индивидуального

                              предпринимателя

__636037, Россия, Томская обл., г.Северск, ул.Ленина, д1.кв.1___

   место нахождения, место нахождения объекта (объектов недвижимости),

      расположенного на территории, в пределах которой предполагается

                           организовать ярмарку

___702407123456_________

 государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица

       или индивидуального предпринимателя, идентификационный номер

                             налогоплательщика

__Овощная ярмарка, с 01.01.2020 по 05.01.2020, с 9:00 по 16:00___

    вид, сроки проведения, режим работы ярмарки, которую предполагается

                               организовать

___участие бесплатное__

                         условия участия в ярмарке

контактный телефон _8-950-010-2020_
почтовый адрес _636037, Россия, Томская обл., г.Северск, ул.Ленина, д1.кв.1_

электронный адрес _89500102020@mail.ru__

ЗАЯВКА

    Прошу   включить  ярмарочные  мероприятия  в  сводный  план  проведения

ярмарок на территории городского округа ЗАТО Северск Томской области.

    Перечень прилагаемых документов.

_Выписка из ИГРИП_
    Способ получения ответа на заявку (нужное подчеркнуть):

1) при личном обращении;

2) почтовой связью письмом с уведомлением о вручении;

3) на адрес электронной почты.

"___"__________________20__ г.                        Подпись _____________



           







    Приложение №3

[image: image1.jpg]



Томская область

городской округ

закрытое административно-территориальное образование Северск

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАТО СЕВЕРСК

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	
	№
	


	


Глава Администрации                   
           







    Приложение №4

Томская область

городской округ

закрытое административно-территориальное образование Северск

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАТО СЕВЕРСК

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	
	№
	


	Об утверждении сводного плана проведения ярмарок на территории ЗАТО Северск на _____ год



В целях упорядочения организации и проведения ярмарок на территории ЗАТО Северск, в соответствии с Федеральным законом от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации», Федеральным законом от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации», во исполнение постановления Администрации Томской области от 02.07.2010 № 131а «О порядке организации ярмарок на территории Томской области»:
1. Утвердить прилагаемый сводный план проведения ярмарок 
на территории ЗАТО Северск на _____ год.
2. Разместить распоряжение на официальном сайте Администрации ЗАТО Северск в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.seversknet.ru).

3. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя Главы Администрации ЗАТО Северск по экономике и финансам.

Глава Администрации                   
           







    Приложение №5

Томская область

городской округ

закрытое административно-территориальное образование Северск

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАТО СЕВЕРСК

Коммунистический просп., д. 51, г. Северск, Томская обл., 636000. 

Тел. (3823) 77 23 23. Факс (3823) 99 60 40.  E-mail: zato@seversknet.ru,  www.seversknet.ru
	
	№
	

	На №
	
	от
	



______________________________! 

Глава Администрации                   
           







    Приложение №6

Томская область

городской округ

закрытое административно-территориальное образование Северск

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАТО СЕВЕРСК

Коммунистический просп., д. 51, г. Северск, Томская обл., 636000. 

Тел. (3823) 77 23 23. Факс (3823) 99 60 40.  E-mail: zato@seversknet.ru,  www.seversknet.ru
	
	№
	

	На №
	
	от
	



Об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Уважаемый ______________________________! 


На основании п.__ Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием и рассмотрение письменных заявок о включении ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок» на территории городского округа ЗАТО Северск Томской области», утвержденной постановлением Администрации ЗАТО Северск от 26.07.2012 № 2137 Вам отказано в проведении указанной ярмарки по причине____________________________________________________________.
Глава Администрации                   



____________


__________________








____________


г.Северск, ул.__________________








