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[bookmark: bookmark18]Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Муниципальное автономное учреждение города Заречного Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (МАУ «МФЦ»).

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	5800000000161304410

	3.
	Полное наименование услуги
	«Прием заявок на участие в ярмарке, организуемой Администрацией г. Заречного, на территории города Заречного Пензенской области»

	4.
	Краткое наименование услуги
	«Прием заявок на участие в ярмарке, организуемой Администрацией г. Заречного, на территории города Заречного Пензенской области»

	5.
	Административный регламент предоставления  услуги
	Постановление Администрации ЗАТО г.Заречного Пензенской области от 26 ноября 2014 г. № 2529 «Об утверждении Административного регламента Администрации города Заречного Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявок на участие в ярмарке, организуемой Администрацией г. Заречного, на территории города Заречного Пензенской области»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	-

	7.
	Способы оценки качества предоставления 
услуги
	телефонная связь 

	
	
	терминальные устройства в МФЦ

	
	
	Единый портал государственных услуг

	
	
	Региональный портал государственных и муниципальных  услуг Пензенской области

	
	
	официальный сайт Администрации города Заречного



Раздел 2. «Общие сведения о муниципальной 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 обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Прием заявок на участие в ярмарке, организуемой Администрацией г. Заречного, на территории города Заречного 
Пензенской области

	Не более 10 рабочих дней со дня регистрации заявки
	Не более 10 рабочих дней со дня регистрации заявки
	отсутствие документов, предусмотренных регламентом;
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;
- тексты документов написаны неразборчиво, наименования юридических лиц - с сокращением и без указания их мест нахождения;
- фамилия, имя и отчество заявителя написаны не полностью;
- в документах содержатся подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;
- документы исполнены карандашом и иными письменными принадлежностями (маркером, фломастером и т.п.);
- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	- подача заявки на участие в ярмарке с нарушением требований к порядку заполнения заявки и (или) предоставление документов, прилагаемых к заявке, содержащих недостоверные сведения;
- предоставление документов, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно, не в полном объеме.
	нет
	-
	нет
	-
	-
	Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги граждане вправе обращаться:
- в устной форме лично или по телефону к Администраторам МАУ "МФЦ";
- в письменном виде почтой в адрес Главы города или заместителя Главы Администрации города, курирующего предоставление муниципальной услуги (город Заречный, Проспект 30-летия Победы, дом 27);
- через Интернет-сайт Администрации города, по электронной почте в адрес Администрации 
(e-mail: adm@zarechny.zato.ru).

	Индивидуальное информирование гражданина об услуге, осуществляемого Администратором Call-центра МАУ "МФЦ" в приемное время: понедельник - пятница (с 8-00 - 18-00), суббота (с 8-00 - 14-00) по телефонам (8412) 65-24-44; (8412) 65-24-45.
В Администрации города Заречный на бумажном носителе;
в МФЦ на бумажном носителе; 
Почтовая связь; 
Региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области;
Единый портал государственных услуг: http://www.gosuslugi.ru;
в форме электронного документа на адрес электронной почты.






Раздел 3. «Сведения о заявителях муниципальной 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

	

	1
	Юридическое лицо
	
	
	
	
	
	

	2
	Индивидуальный предприниматель
	
	
	
	
	
	

	3
	Гражданин (в том числе граждане - главы крестьянского (фермерского) хозяйства, члены такого хозяйства, граждане, ведущие личное подсобное хозяйство или занимающиеся садоводством, огородничеством, животноводством)
	
	
	
	
	
	



Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения муниципальной услуги» 

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	 Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	заявка
	Заявка на участие в ярмарке
	1
	нет
	Форма заявления, утвержденная Постановлением Администрации ЗАТО г.Заречного Пензенской области от 26 ноября 2014 г. 2529 «Об утверждении Административного регламента Администрации города Заречного Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявок на участие в ярмарке, организуемой Администрацией г. Заречного, на территории города Заречного Пензенской области»
	Приложение 1,2,3
	

	2
	1) для юридического лица - копия документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц;
2) для индивидуального предпринимателя - копия документа, подтверждающего факт внесения сведений об индивидуальном предпринимателе в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей;
3) для граждан - копия документа, подтверждающего ведение крестьянского (фермерского) хозяйства, личного подсобного хозяйства или занятие садоводством, огородничеством, животноводством.
	- выписка из единого государственного реестра юридических лиц или ее удостоверенная копия, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;
- выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или ее удостоверенная копия, включающая сведения о постановке индивидуальных предпринимателей на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;
- копия документа, подтверждающего ведение крестьянского (фермерского) хозяйства, личного подсобного хозяйства или занятие садоводством, огородничеством, животноводством.
	1
	нет
	Типовые формы утверждены соответствующими нормативными актами и ведомственными инструкциями
	-
	-



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/наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	



Раздел 6. «Результат предоставления услуги»

	№ п/п
	Документ/документы, являющийся (иеся) результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющемуся (ихся) результатом услуги
	Характери-стика результата услуги(положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом услуги
	Образец документа/документов, являющегося (ихся) результатом услуги
	Способ получения результата
услуги
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	В органе
	В МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	1
	выписка из журнала регистрации поступления заявок на участие в ярмарке
	На официальном бланке Администра-ции города Заречный
	Положите-льный
	Официальный бланк Администрации города Заречный
	Официальный бланк Администрации города Заречный
	Индивидуальное информирование гражданина об услуге, осуществляемого Администратором Call-центра МАУ "МФЦ" в приемное время: понедельник - пятница (с 8-00 - 18-00), суббота (с 8-00 - 14-00) по телефонам (8412) 65-24-44; (8412) 65-24-45.
В Администрации города Заречный на бумажном носителе;
в МФЦ на бумажном носителе; 
Почтовая связь; 
Региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области;
Единый портал государственных услуг: http://www.gosuslugi.ru;
в форме электронного документа на адрес электронной почты.
	
	

	2
	мотивированный отказ в регистрации заявки на участие в ярмарке
	На официальном бланке Администрации города Заречный
	Отрицательный
	Официальный бланк Администрации города Заречный
	Официальный бланк Администрации города Заречный
	Индивидуальное информирование гражданина об услуге, осуществляемого Администратором Call-центра МАУ "МФЦ" в приемное время: понедельник - пятница  (с 8-00 - 18-00), суббота (с 8-00 - 14-00) по телефонам (8412) 65-24-44; (8412) 65-24-45.
В Администрации города Заречный на бумажном носителе;
в МФЦ на бумажном носителе; 
Почтовая связь; 
Региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области;
Единый портал государственных услуг: http://www.gosuslugi.ru;
в форме электронного документа на адрес электронной почты.
	
	




Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги»

	№ п/п
	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, проверка и регистрация заявки и комплекта документов, представленных заявителем
	Проверка правильности заполнения заявления.
Обозрение,  копирование (по необходимости) и возврат документа,удостоверяющего личность заявителя, и (или) доверенности от уполномоченного лица.
Сверка сведений, указанных заявителем в заявлении, со сведениями, содержащимися в представленных документах.
Регистрация заявки.
Защита персональных данных заявителя.
	3 рабочих дня
	Сотрудник  МФЦ
	Документационное обеспечение (бланки); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ); система электронного документооборота администрации города
	Сопроводительная ведомость МФЦ с приложением описи документов. 
	

	Рассмотрение представленной заявки и комплекта документов на соответствие предъявляемым требованиям и принятие решения.
	Проверка сведений, содержащихся в представленных заявителем документах.
	6 рабочих дней
	Ответственное лицо администрации города Заречного.

	Документационное обеспечение (бланки); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ); система электронного документооборота администрации города
	-
	

	Рассмотрение заявки и принятие решения.
	регистрация заявки в журнале регистрации поступления заявок на участие в ярмарке и готовится выписка из журнала регистрации поступления заявок на участие в ярмарке
В случае принятия отрицательного решения специалистом отдела готовится мотивированный отказ в регистрации заявки на участие в ярмарке.
	Не более 10 рабочих дней со дня регистрации заявки
	Ответственное лицо администрации города Заречного.
	
	
	

	Выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю
	Направление результата оказания муниципальной услуги заявителю способом, указанном в заявлении: в электронной форме, на бумажном носителе, через МФЦ
	не позднее следующего рабочего дня после его исполнения.
	Ответственное лицо администрации города Заречного.
Сотрудник  МФЦ

	Документационное обеспечение (бланки); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ); система электронного документооборота администрации города; доступ к информационно-телекоммуникационным сетям общего пользования
	-
	




Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса  о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей,  взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	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
	7

	Единый портал государственных услуг: http://www.gosuslugi.ru
Региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области;https://uslugi.pnzreg.ru/
Официальный сайт администрации города Заречного: adm@zarechny.zato.ru).
	
	
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Электронная почта заявителя, 
личный кабинет заявителя на  Едином портале государственных услуг: http://www.gosuslugi.ru
Почтовая связь
	Единый портал государственных услуг: http://www.gosuslugi.ru
Официальный сайт администрации города Заречный: adm@zarechny.zato.ru)
при личном приеме заявителя










Приложение N 1

Утверждена
постановлением
Администрации г. Заречного
Пензенской области
от 26 ноября 2014 г. N 2529

                               Главе города Заречного
________________________________
                               (полное и (в случае, если имеется)
                               сокращенное,  в  т.ч. фирменное наименование
                               юридического лица, его организационно-
  правовая форма)
                               ____________________________________________
                               (основной  государственный  регистрационный
                               номер  записи создании юридического лица
                               и  данные документа,  подтверждающего  факт
                               внесения сведений  в единый государственный
реестр)
                               ____________________________________________
                               (идентификационный  номер налогоплательщика
                               и данные документа о постановке юридического
                               лица на учет в налоговом органе)
                               ____________________________________________
                               фамилия, имя, отчество контактного  лица,
                               номер контактного телефона, почтовый адрес и
 (или) адрес электронной почты
                               ____________________________________________
                               ____________________________________________

Заявка
на участие в ярмарке

Прошу Вас предоставить место на ярмарке
_________________________________________________________________________
(указать вид ярмарки)
Адрес места проведения ярмарки: ___________________________________________

Период участия в ярмарке: с ____________________ по _______________________

Перечень товаров (работ, услуг), предполагаемых к реализации (в разрезе
видов деятельности и товарных групп):______________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________

Требуемое количество мест (ед.):___________

Требуемая площадь (квадратных метров):_________

С использованием  транспортного  средства  (без использования транспортного
средства) ________

Приложение: на ________ листах.

«____» __________________ 20 ___ г.


Руководитель ________________ ______________________ 
    МП                                                 (подпись)                                                 (Ф.И.О.)
Приложение N 2
к Регламенту

Утверждена
постановлением
Администрации г. Заречного
Пензенской области
от 26 ноября 2014 г. N 2529

                              Главе города Заречного
от________________________________________
                              (фамилия, имя, отчество  физического  лица
                              индивидуального предпринимателя))
                              _____________________________________________
                                                                                                                      (место жительства)
                                                                                                                  ____________________________________________
                              _____________________________________________
                              основной государственный регистрационный
                              номер индивидуального предпринимателя  и
                              данные документа, подтверждающего факт
                              внесения  сведений в единый государственный
реестр
                              _____________________________________________
                              (идентификационный  номер налогоплательщика и
                              данные документа о постановке индивидуального
                              предпринимателя на учет в налоговом органе)
                              _____________________________________________
                              фамилия, имя, отчество контактного  лица,
                              номер  контактного телефона, почтовый адрес и
(или) адрес электронной почты
                              _____________________________________________
                              _____________________________________________

Заявка
на участие в ярмарке

Прошу Вас предоставить место на ярмарке ___________________________________________________________________________
(указать вид ярмарки)

Адрес места проведения ярмарки:____________________________________________
Период участия в ярмарке: с ____________________ по _______________________
Перечень  товаров  (работ,  услуг),  предполагаемых к реализации (в разрезе
видов деятельности и товарных групп):______________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

Требуемое количество мест (ед.):___________
Требуемая площадь (квадратных метров):_________

С использованием  транспортного средства (без использования транспортного
средства) ________

Приложение: на ________ листах.

«____»__________________ 20 ___ г.


Руководитель ________________ ______________________
                                                                           (подпись)                                                                (Ф.И.О.)
М.П.
Приложение N 3
к Регламенту

Утверждена
постановлением
Администрации г. Заречного
Пензенской области
от 26 ноября 2014 г. N 2529

                             Главе города Заречного
от______________________________________________
                                 (фамилия, имя, отчество гражданина)
                             ______________________________________________
                                          (место жительства)
                             ______________________________________________
                               (данные документа, удостоверяющие личность)
                             ______________________________________________
                             (реквизиты документа, подтверждающего ведение
                             крестьянского (фермерского) хозяйства, личного
                             подсобного хозяйства или занятие садоводством,
                                    огородничеством, животноводством)
                             ______________________________________________
                             фамилия, имя, отчество контактного лица, номер
                             контактного  телефона,  почтовый адрес и (или)
                             адрес электронной почты
                             ______________________________________________
                             ______________________________________________

Заявка
на участие в ярмарке

Прошу Вас предоставить место на ярмарке ___________________________________________________________________________
(указать вид ярмарки)
Адрес места проведения ярмарки:____________________________________________

Период участия в ярмарке: с ____________________ по _______________________

Перечень  товаров  (работ,  услуг),  предполагаемых к реализации (в разрезе
видов деятельности и товарных групп):______________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

Требуемое количество мест (ед.):___________

Требуемая площадь (квадратных метров):_________

С  использованием  транспортного  средства (без использования транспортного
средства) _________

Приложение: на ________ листах.

"____" __________________ 20 ___ г.


Руководитель ________________ ______________________ 
                                           (подпись)                          (Ф.И.О.)
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