РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация Попереченского сельсовета

Каменского района Алтайского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

24.07.2012     № 57                                                                                с. Поперечное

Об утверждении административного регламента Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение жителей муниципального образования услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания»

В соответствии Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 35 Устава муниципального образования Попереченский сельсовет Каменского района Алтайского края 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение жителей муниципального образования услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания» (прилагается).

2. Обнародовать настоящее постановление в соответствии со ст. 44 Устава муниципального образования Попереченский сельсовет Каменского района Алтайского края.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельсовета                                                                                    А.Г. Горенков

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

сельсовета от 24.07.2012 № 57
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение жителей муниципального образования услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение жителей муниципального образования услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания» (далее – административный регламент), определяет сроки и последовательность действий (далее – административных процедур), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются заявители – физические лица, юридические лица, независимо от их организационно-правовой формы и (или) индивидуальные предприниматели.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - «Обеспечение жителей муниципального образования услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания»
2.2. Место расположения, режим работы органа, предоставляющего муниципальную услуги
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления - Администрацией Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края (далее – Администрация).

Исполнение муниципальной услуги осуществляет специалист Администрации Попереченского сельсовета (далее – специалист).
2.2.2 Контактная информация о месте нахождения Администрации.

Администрация муниципального образования Попереченский сельсовет Каменского района Алтайского края.

- почтовый адрес: 658734, с. Поперечное, ул. Советская, д.17;

- контактные телефоны: 8(38584) 70-4-50;
График работы Администрации 

понедельник - четверг: с 08.30 до 17.00 (перерыв - 12.30-14.00),

пятница: с 08.00 до 15.00 (перерыв - 12.00-13.00);

суббота, воскресенье: выходные дни.

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- качественное и своевременное рассмотрение обращений заявителей, консультирование их по вопросам предоставления населению услуг связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания;

- своевременное извещение федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих контроль за качеством и безопасностью товаров (продуктов питания), о фактах реализации товаров (продуктов питания) ненадлежащего качества, а также опасных для жизни, здоровья потребителей и окружающей среды.
2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Исполнение муниципальной услуги по организации обеспечения жителей муниципального образования услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 07.07.2003 № 126-ФЗ «О связи»;

- Федеральным законом от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;

- Федеральным законом  от 07.02.1992  № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральный закон от 22.11.1995 № 171-ФЗ «О государственной регулировании производства и оборота, этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления (распития) алкогольной продукции; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 19.01. № 55 «Об утверждении Правил продажи отдельных видов товаров, перечня товаров длительного пользования, на которые не распространяется требование покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта или замены аналогичного товара, и перечня непродовольственных товаров надлежащего качества, не подлежащих возврату или обмену на аналогичный товар других размера, формы, габарита, фасона, расцветки или комплектации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2005 № 310 «Об утверждении Правил оказания услуг местной, внутризоновой, междугородной и международной телефонной связи»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 25.05.2005 № 328 «Об утверждении Правил оказания услуг подвижной связи»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 15.08.1997 № 1036 «Об утверждении Правил оказания услуг общественного питания»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 15.08.1997 № 1025 «Об утверждении Правил бытового обслуживания населения в Российской Федерации»;

- Уставом муниципального образования Попереченский сельсовет Каменского района Алтайского края;
- решением Попереченского сельского Совета депутатов от 28.12.2005 № 93 «О Положении о создании условий для обеспечения жителей сельского поселения муниципального образования «Попереченский сельсовет» Каменского района Алтайского края услугами связи, торговли, общественного питания и бытового обслуживания».
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Исчерпывающий перечень документов (их копий), требуемых на основании соответствующих правовых актов, для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется по запросу заявителя в произвольной форме, в устном, письменном или электронном виде.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса:

2.7.1. В устном, письменном или запросе в электронной форме содержатся некорректные, нецензурные либо оскорбительные выражения, а также содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, либо членов его семьи;

2.7.2. Текст письменного запроса (в письменной, электронной форме) не поддается прочтению;

2.7.3. Содержание запроса не относится к компетенции Администрации.

2.7.4. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги: в письменном запросе не указаны фамилия и адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги для заявителей предоставляется бесплатно.
2.9. Сроки исполнения муниципальной услуги
Муниципальная услуга исполняется на постоянной основе. Выдача документов заявителям по исполнению настоящего административного регламента осуществляется на основании запроса, в течение 30 рабочих дней со дня обращения. Максимальный срок ожидания приема (обслуживания) заявителя при подаче документов не должен превышать 30 минут.

2.10. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (кабинетах).

Присутственные места оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Местом для заполнения документов является помещение для непосредственного взаимодействия специалиста Администрации сельсовета с заявителями, которое оборудуется стульями, столами, обеспечивается образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Рабочее место специалиста Администрации сельсовета должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, источником бесперебойного питания.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Здание должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования учреждения, режим работы.

На кабинетах в здании Администрации сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть информационные таблички с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества специалистов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
При организации рабочего места должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения.
2.13. Иные требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги
Заявители имеют право обратиться с заявлением по вопросу о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через электронную почту. Заявление должно содержать данные заявителя, его фамилию, имя и отчество полностью, паспортные данные, адрес места жительства, а если ответ необходимо отправить по электронной почте, то дополнительно указывается адрес электронной почты. Заявление должно быть написано на русском языке, в корректной форме, не содержать оскорблений, угроз и клеветы, содержать суть проблемы в доступной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к их выполнению, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде (Приложение к регламенту)

Исполнение муниципальной услуги по обеспечению жителей муниципального образования услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания включает в себя следующие административные процедуры:

- рассмотрение представленных документов;

- оказание методической, консультативной помощи юридическим лицам и физическим лицам по вопросам организации исполнения муниципальной услуги;

- рассмотрение обращений юридических лиц и физических лиц, подготовка решений по ним в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

- подготовка необходимой информации и отчетной документации;

- ведение реестра предприятий связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания.

Результат действия – соблюдение правовых актов принятых в данной сфере на территории Попереченского сельсовета.

3.1. Рассмотрение представленных документов

Основанием для начала административной процедуры является обращение юридических лиц и физических лиц в Администрацию сельсовета по вопросам, связанных с организацией связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания, а также по вопросам, возникающих в процессе данной деятельности.
3.2. Оказание методической, консультативной помощи юридическим лицам и физическим лицам по вопросам организации связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания
Основанием для оказания методической помощи является поступление в Администрацию сельсовета дополнительной информации о семинарах, учебах, выставках, курсах от организаторов данных мероприятий.

Методическая, консультативная помощь предоставляется по телефону, при личном обращении, письменно и через средства массовой информации.

3.3. Рассмотрение обращений юридических лиц и физических лиц, подготовка решений по ним в соответствии с действующим законодательством
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителей в Администрацию сельсовета по вопросам, касающимся сферы деятельности, то есть по вопросам связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания. Обращение заявителей может быть в устной форме (по телефону, при личном обращении), а также в письменной форме (по почте, в том числе по электронной почте). Рассмотрение обращений заявителей проводится по принципу и в сроки, указанные в настоящем административном регламенте.

3.4. Подготовка необходимой информации и отчетной документации

Основанием для начала административной процедуры является проведение информационно-аналитического наблюдения за состоянием потребительского рынка на территории Попереченского сельсовета. Участие совместно с уполномоченным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим услуги по формированию официальной статистической информации, в определении содержания форм статистической отчетности, применяемых в области связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания.

3.5. Ведение реестра юридических и физических лиц оказывающих услуги в данной сфере
Основанием для начала административной процедуры является разработка и утверждение органом исполнительной власти, осуществляющим услуги по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания  населения, формы реестра, включающего в себя сведения о хозяйствующих субъектах, осуществляющих деятельность в сфере связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания и о состоянии на территории Попереченского сельсовета, а также порядка представления информации, содержащейся в реестре предприятий.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Ответственность за исполнение муниципальной услуги по качеству и своевременному рассмотрению обращений заявителей, по обеспечению проведения государственной политики на территории Попереченского сельсовета возлагается на специалиста.

4.2. Текущий и плановый контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги возложен на заместителя главы Администрации сельсовета.

4.3. Специалист несет персональную ответственность:

- за регистрацию обращений заявителей;

- за соблюдением сроков рассмотрения обращений.

4.4. Отсутствие специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) не снимает с него ответственности за своевременное и качественное исполнение документов по обращениям заявителей.

4.5. Нарушение установленного порядка рассмотрения обращений заявителей влекут в отношении виновных должностных лиц ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

4.6. Результатом осуществления процедуры является контроль за своевременным и качественным исполнением муниципальной услуги по обеспечению жителей муниципального образования услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации сельсовета, а также специалиста Администрации сельсовета
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги, во внесудебном и судебном порядке. 

5.2. При обжаловании действий (бездействия) во внесудебном порядке заявитель подает жалобу в письменной форме на имя главы сельсовета.

5.3. Жалоба, поступившая в Администрацию сельсовета подлежит рассмотрению специалистом сельсовета в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации сельсовета, специалиста сельсовета в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Письменная жалоба должна содержать:

1) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

2) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

3) суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

1) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

2) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

3) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы главой сельсовета принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.7. Письменный ответ подписывается главой сельсовета и направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.8. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушения.

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации в судебном порядке.

Приложение
к Административному регламенту
Блок-схема

	1. Рассмотрение представленных документов

	2. Оказание методической, консультативной помощи юридическим лицам и физическим лицам по вопросам обеспечения жителей муниципального образования услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания
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