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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ОКТЯБРЬСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«Коммунарское сельское поселение»

Администрация Коммунарского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19 октября  2012 года                                №  324                     п. Новосветловский
Об утверждении административного
регламента  предоставления муниципальной услуги
«Обеспечение жителей муниципального образования

услугами связи, общественного питания, 

торговли и бытового обслуживания» 

на территории  муниципального образования 

«Коммунарское сельское поселение »


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об  организации  предоставления государственных  и  муниципальных  услуг », на основании Устава муниципального образования «Коммунарское сельское поселение»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить  административный   регламент  предоставления муниципальной  услуги  «Обеспечение жителей муниципального образования  услугами  связи,  общественного   питания , торговли  и   бытового   обслуживания » (Приложение).

2. Специалисту по земельным вопросам Коммунарского сельского поселения разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования «Коммунарское сельское поселение» в сети Интернет и обнародовать на информационных стендах.

3. Постановление № 51 от 01.03.2012г. «Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Обеспечение жителей муниципального образования услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания» на территории  муниципального образования «Коммунарское сельское поселение »

4. Постановление вступает в силу со дня обнародования.

Глава  Коммунарского
сельского  поселения






О.В. Безрукавая

Приложение №1

к постановлению 


от 19.10.2012 г. №324
Административный регламент

муниципальной функции «Обеспечение жителей муниципального образования услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания»
I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной функции
 Административный   регламент  исполнения муниципальной функции по обеспечению жителей муниципального образования  услугами  связи,  общественного   питания , торговли  и   бытового   обслуживания  (далее по тексту - муниципальная функция), (далее -  административный   регламент ) разработан с целью создания на территории муниципального образования «Коммунарское сельское поселение» благоприятных условий для развития торговли,  общественного   питания   и   бытового   обслуживания  населения, обеспечения жителей  услугами  связи. 
1.2. Наименование органа местного самоуправления, исполняющего муниципальную функцию
Администрация Коммунарского сельского поселения.
1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:
- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
- Федеральным законом от 6.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 2.01.2000 года № 29-ФЗ «О качестве и безопасности пищевых продуктов»; 
- Законом Российской Федерации от 7.02.1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»; 
- Уставом муниципального образования «Коммунарское сельское поселение»;
1.4. Результат исполнения муниципальной функции
1.4.1. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является развитие на территории муниципального образования «Коммунарское сельское поселение»  потребительского рынка товаров  и   услуг , а также:
- обеспечение жителям поселения  комфортных условий для наиболее полного удовлетворения потребностей населения в качественных  услугах  связи,  общественного   питания , торговли  и   бытового   обслуживания ;
- создание конкуренции на потребительском рынке, позволяющей сдерживать рост цен и расширять ассортимент товаров и  услуг, увеличить поступления налогов в бюджет.
II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции 
2.1.1. Информация о порядке исполнения муниципальной функции
Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной функции, контактных телефонах, сведения о графике (режиме) работы, предоставляется в Администрацию Коммунарского сельского поселения: 
- с использованием средств телефонной связи;
- посредством размещения материалов на информационном стенде, расположенном в администрации, с предоставлением следующей информации:
-режим работы Администрации поселения;
-почтовый адрес Администрации поселения;
-адрес официального сайта (при наличии) и электронной почты администрации муниципального образования;
- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции;
- образец заполнения заявления;
2.1.2. Место нахождения администрации:
346470, Ростовская область, Октябрьский район, п. Новосветловский, ул. Мокроусова, 251.
Адрес электронной почты администрации: (sp28297@mail.ru);

Вся необходимая информация об исполнении муниципальной функции размещается в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Коммунарское сельское поселение» (sp28297@mail.ru).

Часы работы администрации поселения: 
понедельник, среда, пятница  с 8-00 час до 12-00 час;
Суббота, воскресенье - выходной день.
Телефон для справок: 8(86360) 2-03-55; 2-30-88;
- телефон/факс: (86360) 2-30-88. 
2.1.3. Порядок информации об исполнении муниципальной функции 
Общий срок исполнения администрацией поселения муниципальной функции не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления.
Консультации по вопросам исполнения муниципальной функции, принятие заявлений и иных необходимых документов, а также подготовка проектов муниципальных правовых актов осуществляется специалистом земельным и имущественным отношениям, на которого возложены соответствующие полномочия и функции.
Информирование граждан о процедуре исполнения муниципальной функции может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону), письменной формах, а так же в форме публичного информирования.
По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:
- о месте нахождения: территориальных органов, Федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности, участвующих в исполнении муниципальной функции (далее по тексту – участники исполнения муниципальной функции).
- о графике работы специалиста муниципального образования «Коммунарское сельское поселение», участников исполнения муниципальной функции;
- о нормативных правовых актах, регулирующих порядок исполнения муниципальной функции.
При ответах на телефонные звонки специалисты подробно  и  в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Абоненту необходимо представиться, назвав фамилию, имя, отчество. Ответ должен также содержать полное наименование учреждения исполняющего муниципальную функцию, фамилию, имя, отчество  и  должность лица, принявшего телефонный звонок. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 10 минут.
При информировании о порядке исполнения муниципальной функции по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать свою должность, фамилию, имя  и  отчество.
Во время разговора специалист должен произносить слова четко.
Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием  и  консультирование, должен кратко подвести итог разговора  и  перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда  и  что должен сделать).
Иная информация по исполнению муниципальной функции предоставляется при личном  и  письменном обращениях.
Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции включает в себя размещение данного  административного   регламента  на информационном стенде в здании администрации муниципального образования «Коммунарское сельское поселение», на Интернет-сайте администрации муниципального образования «Коммунарское сельское поселение», раздел «Документы» », в печатно-информационном органе муниципального образования «Коммунарское сельское поселение» газете «Сельский Вестник».
2.2. Сроки исполнения муниципальной функции
2.2.1. Исполнение муниципальной функции осуществляется постоянно.
2.2.2. Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур исполнения муниципальной функции представлены в соответствующих разделах в настоящем регламенте. 
2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции
Основанием для приостановления исполнения муниципальной функции является:

- нарушение действующего законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Ростовской  области, нормативных правовых актов муниципального образования «Коммунарское сельское поселение»;
- предоставление документов не в полном объеме.
2.4. Требования к оборудованию мест исполнения муниципальной функции
Местом исполнения муниципальной функции является здание администрации муниципального образования «Коммунарское сельское поселение»  (п. Новосветловский, ул.Мокроусова, 251). 

На входе в кабинет, на видном месте размещается вывеска, содержащая информацию о режиме работы специалиста, сведения о фамилии, имени, отчестве  и  должности специалиста.

Рабочее место специалиста по исполнению муниципальной функции оборудуется столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати  и  выхода в Интернет, средствами связи  и  пожаротушения, должно обеспечивать:

- комфортные условия для должностного лица  и  гражданина;

-возможность копирования документов;

-наличие письменных принадлежностей  и  бумаги формата А4;

Места ожидания заявителей должны быть оснащены стульями, столом, обеспечены канцелярскими принадлежностями, информационными стендами, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение. 

2.5. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции
Конкретные мероприятия по исполнению муниципальной функции осуществляются при непосредственном обращении в письменной форме, на имя Главы  администрации муниципального образования «Коммунарское сельское поселение».
В заявлении (приложение 1 к  административному   регламенту) в обязательном порядке указываются: 
- фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица, полное наименование юридического лица);
- место жительства (регистрации) заявителя;
-суть поставленного вопроса.
Ставится личная подпись  и  дата.
2.6. Требования к исполнению муниципальной функции на платной (бесплатной) основе
Муниципальная функция исполняется на бесплатной основе.
III.  Административные  процедуры
Исполнение муниципальной функции включает следующие  административные  процедуры:
- создание условий развития предприятий торговли,  общественного   питания   и   бытового   обслуживания;
- разработка правовых актов при реализации муниципальной функции;
- работа с обращениями предприятий,  организаций   и  граждан;
-  организация, участие, проведение совещаний, комиссий или рабочих групп.
3.1. Создание условий развития предприятий торговли,  общественного   питания   и   бытового   обслуживания 
- способствует сохранению  и  развитию действующих предприятий торговли,  общественного   питания   и   бытового   обслуживания  населения;
- способствует развитию  и   организации  частного бизнеса, предпринимательства;
- осуществляет контроль за соблюдением правил торговли,  общественного   питания   и   бытового   обслуживания  населения, а также качество  и  безопасность товаров народного потребления;
- организует  и  проводит расширенные  и  специализированные ярмарки;
- ведет реестр предприятий торговли,  общественного   питания   и   бытового   обслуживания;
- работает с жалобами населения по поводу нарушения правил продажи некачественного товара, оказания некачественной  услуги  в сфере связи,  бытового   обслуживания   и   общественного   питания;
- организует работы по обеспечению населения продуктами  и   питанием  в случае возникновения чрезвычайной ситуации, а также плановых мероприятий по линии гражданской обороны;
- осуществляет контроль за размещением  и  работой новых киосков, лотков в соответствии с утвержденной схемой по застройке населённого пункта  и  заключенными договорами аренды на землю;
- отводит землю в соответствии с действующим законодательством под объекты торговли,  общественного   питания   и   бытового   обслуживания;
- определяет места для торговли, торгово-закупочной деятельности, в том числе выездной;
- участвует в  организации   и  проведении рейдов с участием контролирующих служб по соблюдению правил торговли,  общественного   питания   и   бытового   обслуживания  населения, предоставлению  услуг  связи.
3.2. Разработка правовых актов при реализации муниципальной функции
3.2.1. Основанием для начала действия являются:
- поручение Главы  муниципального образования «Коммунарское сельское поселение»;
- положения правовых актов органов власти Ростовской  области.
3.2.2. Ответственное должностное лицо регистрирует поступившие в администрацию поселения  документы, служащие основанием для исполнения  административной  процедуры, Глава администрации поселения поручает специалисту разработку проекта Постановления и срок его разработки.
Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 1 день с момента поступления документов.
3.2.3. Специалист поселения обеспечивает полноту, качество и своевременность разработки проекта Постановления, а также своевременное представление проекта для рассмотрения Главе администрации поселения.
Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 30 дней с момента получения указания о разработке проекта Постановления.
3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является принятие Постановления. 
3.3. Работа с обращениями предприятий, организаций и граждан
3.3.1. Основанием для исполнения данной административной процедуры являются:
- поступление письменного или устного обращения;
- поручение Главы администрации поселения  по результатам личного приема граждан.
3.3.2. Ответственное должностное лицо регистрирует поступившее обращение в журнале «Входящая корреспонденция», Глава администрации поселения определяет должностное лицо в администрации ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа.
Максимальный срок выполнения действий – 1 день с момента поступления обращения.
3.3.3. Ответственное должностное лицо изучает необходимые материалы по рассматриваемому вопросу, готовит проект ответа на обращение и представляет его Главе администрации поселения для рассмотрения и подписания.
Максимальный срок выполнения действий – 30 дней с момента получения поручения о подготовке ответа на обращение.
3.3.4. Ответственное должностное лицо регистрирует ответ в журнале «Исходящая корреспонденция» и отправляет заявителю.
Максимальный срок выполнения действий – 1 день с момента подписания ответа на обращение главой поселения.
3.4. Организация, участие, проведение совещаний, комиссий или рабочих групп.
3.4.1. Основанием для начала действия являются:
- поручение Главы Администрации поселения;
- план работы Администрации;
- положения правовых актов органов власти  Ростовской области;
- исполнение правовых актов, принятых органами местного самоуправления муниципального образования. 
3.4.2. Результатом выполнения муниципальной функции является протокол совещания, заседания. 
IV.Порядок  и  формы контроля за исполнением муниципальной функции
1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим  Административным   регламентом, по исполнению муниципальной функции  и  принятием решений специалистом, осуществляется Главой администрации поселения. 
2. Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную функцию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления. Подготовку документов, прием документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль за соблюдением требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов органов местного самоуправления. Ответственность специалиста, закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.
3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
V.Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принятых при исполнении муниципальной функции
5.1. Внесудебное (досудебное) обжалование.

5.1.1. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2) Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3) Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4) Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

6) Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7) 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.

5.1.2. Получатели Муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги, действий или бездействия специалиста, участвующего в предоставлении Муниципальной услуги, имеют право 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение
5.2. Судебное обжалование.

Решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования «Коммунарское сельское поселение», должностных лиц администрации поселения, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги "Выдача постановлений (распоряжений) Главы администрации поселения, могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

 
    Специалист                                                             Т.В.Толстолуцкая

Проект
 
Приложение 1 
к  Административному   регламенту 
исполнения муниципальной функции по обеспечению 
жителей муниципального образования  услугами  связи,  общественного  
 питания, торговли  и   бытового   обслуживания 
утвержденному постановлением администрации
муниципального образования «Коммунарское сельское поселение»
от 02.03.2012 г.  № …. 
Главе администрации 
муниципального образования 
Коммунарского сельского поселения 
__________________________________
Фамилия, имя, отчество
От ________________________________
фамилия, имя, отчество,
(физического лица, полное наименование юридического лица). 
Указать место жительства (регистрации ) заявителя, телефон. 
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
__________ __________________
дата Подпись заявителя
проект
Приложение 2
к  Административному   регламенту
исполнения муниципальной функции по обеспечению
жителей муниципального образования  услугами  связи,  общественного
питания , торговли  и   бытового   обслуживания
утвержденному постановлением администрации
муниципального образования «Коммунарское сельское поселение»
от 02.03.2012 г. № ….
Главе администрации
муниципального образования «Коммунарское сельское поселение»
__________________________________
Фамилия, имя, отчество
От ________________________________
фамилия, имя, отчество,
(физического лица, полное наименование юридического лица).
Указать место жительства (регистрации ) заявителя, телефон.
ОБРАЩЕНИЕ
__________ __________________
дата Подпись заявителя
  
 

































