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                                                    АДМИНИСТРАЦИЯ 
КАВАЛЕРОВСКОГО   МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

Приморского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От «28» __06___ 2011г.
             
п.Кавалерово

                      
№    _311_

Об утверждении административного

регламента  предоставления

 муниципальной услуги «По информированию

жителей Кавалеровского муниципального района

по обеспечению услугами торговли,

общественного питания и бытового обслуживания»
                   В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р, Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", и постановлением  администрации Кавалеровского муниципального района № 576 от 05.10.2010г. «О принятии «Положения о порядке разработки проектов административных регламентов и утверждения административных регламентов»,  целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги по информированию жителей Кавалеровского муниципального района по обеспечению услугами торговли, общественного питания и бытового обслуживания

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

                1. Утвердить административный регламент   предоставления муниципальной услуги «По информированию жителей Кавалеровского муниципального района по обеспечению услугами торговли, общественного питания и бытового обслуживания»
                 2. Контроль за исполнением постановления возложить на Волкову М.Б.- заместителя главы администрации Кавалеровского муниципального района

3. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

Глава Кавалеровского муниципального 

района - глава администрации

Кавалеровского муниципального района                                                              С.Ю. Зайцев

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы администрации-

Юридический отдел администрации-

Исполнитель: Отдел потребительского
рынка и услуг администрации-

Копия верна: И.о. начальника отдела организационно-

контрольной работы администрации 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Кавалеровского муниципального района от     28.06.2011г. № 311
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги  по информированию жителей Кавалеровского муниципального района по обеспечению услугами торговли, общественного питания и бытового обслуживания
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по информированию жителей Кавалеровского муниципального района по обеспечению услугами торговли, общественного питания и бытового обслуживания на территории Кавалеровского муниципального района (далее – Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Кавалеровского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления администрацией Кавалеровского муниципального района информации о деятельности администрации по созданию условий жителям Кавалеровского муниципального района для обеспечения услугами торговли, общественного питания и бытового обслуживания.

1.3. Муниципальная услуга по информированию жителей Кавалеровского муниципального района по обеспечению услугами торговли, общественного питания и бытового обслуживания на территории Кавалеровского муниципального района носит информационный характер. 

1.4. Получателями муниципальной услуги и заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги являются потребители (граждане) и юридические лица. 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование органа, предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется органом исполнительной власти Кавалеровского муниципального района – администрацией района. 

Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом потребительского рынка и услуг администрации  Кавалеровского муниципального района.

Место нахождения Отдела: поселок Кавалерово, ул. Арсеньева, д. 104.

Почтовый адрес Отдела: улица Арсеньева, дом 104, поселок Кавалерово, 692413. 

График работы Отдела: понедельник – четверг: с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00, пятница: с 8.00 до 12.00.

Прием по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется Отделом по адресу: поселок Кавалерово, ул. Арсеньева, д. 104, каб.36 по следующему графику: понедельник - четверг: с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 17:00.

2.1.2. Справочные телефоны: 

8(42375) 9-12-77 отдел потребительского рынка и услуг администрации Кавалеровского муниципального района

2.1.3. Адрес официального сайта администрации Кавалеровского муниципального района в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги www.kavalerovsky.ru. .

Адрес электронной почты Отдела: torg@adkav.ru.

2.1.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной  услуги осуществляется должностными лицами отдела потребительского рынка и услуг администрации Кавалеровского муниципального района:

 -непосредственно в кабинете № 36 администрации  Кавалеровского муниципального района;

-с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, компьютерной и электронной техники;

-с использованием средств почтовой связи.

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги по вопросу информирования жителей Кавалеровского муниципального района по обеспечению услугами торговли, общественного питания и бытового обслуживания является систематическое, своевременное и качественное информирование жителей путем размещения информации на сайте, а также письменного грамотного разъяснения вопросов, с которыми обратился гражданин. 

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в сроки, установленные законодательством по вопросам обращений граждан:

- при консультировании по телефону - в момент обращения, 

- при проведении личного приема - в момент обращения, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале регистрации устных обращений.

- письменное обращение о предоставлении информации по предоставлению муниципальной услуги, рассматривается с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 рабочих дней со дня регистрации обращения, в соответствии с законодательством.

- все письменные вопросы-обращения, поступившие по электронной почте от потребителей, подлежат обязательному приему  в течение одного рабочего дня;

- письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела потребительского рынка и услуг, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения; 

2.3.1. обращения потребителей считаются разрешенными, если все поставленные в них вопросы рассмотрены и заявителям в течение 30 дней со дня регистрации обращения даны письменные ответы; 

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

 Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги: 
- Федеральный закон от 03.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 2006, № 95); 
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 2006, № 95); 
- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Решение Думы Кавалеровского муниципального района от 14.10.2009г.  №312 «О Положении «О создании условий для обеспечения поселений, входящих в состав Кавалеровского муниципального района услугами связи, торговли, общественного питания и бытового обслуживания»
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 Для получения муниципальной услуги предоставляется заявление (обращение, запрос) в произвольной форме. 

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Отказ в приеме документов не допускается.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» являются:
- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- текст письменного обращения не поддается прочтению;
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запросов о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
 Максимальный срок ожидания для получения муниципальной услуги на личный прием к специалисту отдела потребительского рынка и услуг не должен превышать 20 минут;
2.10. Срок регистрации Заявления и документов

 Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут. 

2.11 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
2.11.1.Помещение для исполнения муниципальной функции располагается по адресу поселок  Кавалерово ул.Арсеньева,104 на 2 этаже кабинет № 36.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера и названия кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

режима работы.

2.11.2. Специалист отдела потребительского рынка и услуг администрации района, осуществляющий прием, обеспечивается личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.11.3. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.11.4. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатаю 

2.11.5. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

 2.11.6. Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями.     

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.12.1. Предоставление муниципальной услуги предусматривает следующие требования к доступности для заявителей:

- открытый и равный  доступ для всех заинтересованных организаций к сведениям о муниципальной услуге (наименование, содержание, предмет услуги);

- получение своевременной, полной и достоверной информации о правилах предоставления услуги и порядке ее оказания через сеть Интернет или от исполнителей в часы работы, указанные в п.п. 2.1. настоящего административного регламента;

- получение сведений о периодичности обновления информации о муниципальной услуге и источниках информации при помощи сети Интернет или от исполнителей в часы работы, указанные в п.п. 2.1. настоящего административного регламента;

- предоставление муниципальной услуги заявителям, согласно срокам, указанным в настоящем административном регламенте.

2.12.2. Предоставление муниципальной услуги предусматривает следующие требования к качеству ее оказания: 

- соблюдение состава и последовательности действий ответственных исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу, и ее получателей в соответствии с настоящим административным регламентом;

- отдел  потребительского рынка и услуг администрации Кавалеровского муниципального района, предоставляющий муниципальную услугу, должен быть оснащен оргтехникой и специальной аппаратурой (принтер, электронная почта);

- получение заявителем своевременно соответствующего результата.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя административные процедуры: 

- подготовка информационного материала для информирования граждан по обеспечению услугами торговли, общественного питания и бытового обслуживания на территории Кавалеровского муниципального района;

- прием обращений граждан;

- прием письменных обращений граждан, поступивших в отдел потребительского рынка и услуг по почте, электронной почте: 

-рассмотрение письменных обращений и подготовка квалифицированного письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов или обоснованное уведомление о непринятии к рассмотрению; 

- размещение информации по обеспечению жителей услугами торговли, общественного питания и бытового обслуживания на территории Кавалеровского муниципального района на официальном сайте администрации.
3.2. Описание административных процедур.
3.2.1 Описание административной процедуры «Подготовка информационного материала для информирования граждан по обеспечению услугами торговли на территории Кавалеровского муниципального района»:

3.2.1.1 подготовка информационного материала для информирования граждан осуществляется специалистами отдела потребительского рынка и услуг по следующим направлениям:

- изменения в законодательстве, принятые нормативно-правовые акты органами местного самоуправления Кавалеровского муниципального района по вопросам торговли;
- утверждение и реализации программ, в том числе долгосрочных, по созданию условий для обеспечения населения услугами общественного питания, торговли, бытового обслуживания;

- утверждение схем размещения нестационарных торговых объектов с учетом нормативов минимальной обеспеченности населения площадью торговых объектов;
- реализация мероприятий по созданию условий для обеспечения населения социально значимыми бытовыми услугами (парикмахерские, услуги бань, ремонта обуви, одежды и другие);

- реализация мероприятий для продажи товаров по социальным ценам;

- результаты мониторинга социальных показателей соответствующих отраслей;

- мероприятия по функционированию розничных рынков;

- размещение специализированных отделов (магазинов) для обслуживания ветеранов и инвалидов ВОВ;

- консультационная поддержка субъектов малого и среднего предпринимательства;

- мероприятия по контролю законности размещения объектов потребительского рынка на территории Кавалеровского муниципального района;

- взаимодействие с органами государственного контроля в вопросах предупреждения, выявления и пресечения правонарушений на потребительском рынке;

- оказание муниципальных услуг;
- мероприятия по предупреждению терроризма на объектах торговли, общественного питания  и бытового обслуживания; 

- иные мероприятия по обеспечению жителей Кавалеровского муниципального района услугами торговли в соответствии с законодательством;
3.2.1.2 работу по подготовке информации и информирование населения организует начальник отдела потребительского рынка и услуг. При подготовке информации для информирования населения начальник отдела обязан: 

- следить за изменениями в законодательстве;
- своевременно и качественно  готовить информационные материалы;
- согласовывать информационные материалы с заместителем главы администрации Кавалеровского муниципального района, курирующего данное направление;

- направлять информационные материалы по мере их поступления ответственному за размещение официальной информации о муниципальных услугах.
3.2.1.3.  В процессе подготовки информации  отдел потребительского рынка и услуг вправе: 

- запрашивать дополнительную информацию в структурных подразделениях администрации города. 

3.2.2. Описание административной процедуры «Прием обращений граждан»:
3.2.2.1.  устное консультирование граждан (заявителей) по телефону осуществляется специалистом отдела потребительского рынка и услуг в течение всего рабочего дня;
3.2.2.2. прием граждан (заявителей) и консультирование осуществляются специалистом отдела потребительского рынка и услуг по мере обращения граждан  в течение всего рабочего дня. Если изложенные в обращении факты и обстоятельства требуют дополнительной проверки, гражданин оформляет заявление для получения письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов, которое направляется в отдел организационно-контрольной работы для его регистрации;

3.2.2.3. обращения граждан регистрируются в журнале регистрации устных обращений, где указывается следующая информация: 

- порядковый номер; 

- дата поступления обращения; 

- данные об обратившемся гражданине: фамилия, имя, отчество, место его проживания (адрес) или контактный телефон; 

- содержание обращения; 

- результат рассмотрения обращения;

3.2.3. Описание административной процедуры «Прием письменных обращений граждан, поступивших в отдел потребительского рынка и услуг по почте, электронной почте»: 

- основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное письменное обращение гражданина, поступившее по почте, электронной почте или по факсу, которое переводится на бумажный носитель и далее исполняется как письменное обращение с обязательной регистрацией; 

- результатом приема письменных вопросов-обращений является прием обращений и их подготовка для передачи на регистрацию в соответствии с утвержденным Порядком работы с письменными и устными обращениями граждан в администрации Кавалеровского муниципального района; 

- прием письменных вопросов-обращений потребителей,  поступивших по электронной почте, осуществляется ежедневно специалистом отдела потребительского рынка и услуг.  Все полученные письменные вопросы-обращения обязательно передаются на регистрацию. 

3.2.4. Описание административной процедуры «Рассмотрение письменных обращений и подготовка квалифицированного письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов или обоснованное уведомление о непринятии к рассмотрению»:

3.2.4.1. Рассмотрение письменных обращений и подготовку письменного ответа осуществляют специалистом отдела потребительского рынка и услуг по поручению начальника отдела;

3.2.4.2. если вопрос, поставленный в обращении, не входит в компетенцию отдела потребительского рынка и услуг, то обращение в течение семи дней со дня регистрации пересылается по принадлежности в орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения; 

3.2.4.3 ответы-консультации на письменные обращения потребителей в адрес администрации Кавалеровского муниципального района подписывает заместитель главы администрации Кавалеровского муниципального района, в адрес отдела потребительского рынка и услуг - начальник отдела; 

3.2.4.4. ответ на письменное обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому (электронному) адресу, указанному в обращении. По просьбе гражданина ответ на обращение может быть направлен посредством факсимильной связи; 

3.2.4.5. результатом выполнения действия по оформлению ответа на письменное обращение является направление ответа потребителю. 

3.2.5. Описание административной процедуры «Размещение информации по обеспечению жителей услугами торговли, общественного питания и бытового обслуживания на территории Кавалеровского муниципального района на официальном сайте администрации»:

3.2.5.1. подготовленная специалистом отдела потребительского рынка и услуг и подписанная начальником отдела информация размещается на сайте в разделе отдела потребительского рынка и услуг не позднее трех дней (не считая выходные и праздничные дни) со дня получения, срочная информация – в течение рабочего дня; 

3.2.5.2 обновление информации на сайте по вопросам обеспечения услугами торговли, общественного питания и бытового обслуживания на территории Кавалеровского муниципального района осуществляется ежемесячно, а также по мере необходимости и изменения информации;
4. Контроль за соблюдением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги должностным лицом, осуществляется начальником отдела потребительского рынка и услуг.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностным лицом положений настоящего Административного регламента.
4.3. Должностное лицо отдела потребительского рынка и услуг несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка, подготовки информации, а также соблюдения административных процедур.
4.4. Персональная ответственность должностного лица по предоставлению муниципальной услуги закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.5. Текущий контроль полноты и качества предоставления информации в электронном виде возложен  на должностное лицо отдела потребительского рынка и услуг, назначенное ответственным за размещение информации на сайте. 

4.6. Персональную ответственность за своевременное доведение информации до населения несет начальник отдела потребительского рынка и услуг. 

5. Досудебный  порядок обжалования  действий (бездействия), должностных лиц.
5.1.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования.
5.1.1. Действия или бездействие должностных лиц, допущенные в рамках предоставления муниципальной услуги «Информирование жителей Кавалеровского муниципального района по обеспечению услугами торговли, общественного питания и бытового обслуживания», а также некорректное поведение или нарушение служебной этики сотрудников отдела потребительского рынка и услуг могут быть обжалованы в досудебном порядке.
5.1. 2. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов отдела потребительского рынка и услуг, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обратившись с жалобой в администрацию Кавалеровского муниципального района, начальнику отдела потребительского рынка и услуг. Граждане в соответствии с законодательством имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение. 


5.1.3. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа, который направляет письменное обращение и должность соответствующего лица, либо свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.1.4. Жалоба рассматривается в порядке и сроки, установленные законодательством.


5.1.5. Начальник отдела потребительского рынка и услуг ведет личный прием граждан по адресу: п.Кавалерово, ул. Арсеньева, 104, кабинет 36. 
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента  регистрации.

5.1.6. Жалоба на действия (бездействие) начальника отдела потребительского рынка и услуг направляется заместителю главы администрации Кавалеровского муниципального района, курирующему отдел потребительского рынка и услуг, по адресу: 692413  п.Кавалерово, ул.Арсеньева,104.

Если факты, изложенные в жалобе, признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Решения и действия (бездействие) администрации Кавалеровского муниципального района, должностных лиц администрации, нарушающих права заявителей на получение муниципальной услуги «Информирование жителей Кавалеровского муниципального района по обеспечению услугами торговли, общественного питания и бытового обслуживания», могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение
к административному регламенту исполнения муниципальной
услуги "Информирование жителей Кавалеровского муниципального района по обеспечению услугами торговли, общественного питания и бытового обслуживания"
Блок-схема
последовательности выполнения действий при исполнении муниципальной услуги "Информирование жителей Кавалеровского муниципального района по обеспечению услугами торговли, общественного питания"
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