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Российская Федерация

Ростовская область

Администрация Семикаракорского городского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
25.02. 2011                                       г.Семикаракорск                                              № 13
Об утверждении административного регламента 

исполнения муниципальной услуги (функции) 

«Создание условий для обеспечения жителей Семикаракорского 

городского поселения услугами общественного питания,

 торговли и бытового обслуживания» 
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями Администрации Семикаракорского района от 11.11.2010 № 2007 «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций) по Семикаракорскому району», от 07.12.2010 № 2200 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных услуг (функций)» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1.    Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги (функции) «Создание условий для обеспечения жителей Семикаракорского городского поселения услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания» согласно приложению.
          2.  Ведущему специалисту по программному обеспечению и информационным   технологиям Администрации Семикаракорского городского поселения (Половников С.А.) обеспечить размещение административного регламента на официальном сайте Администрации Семикаракорского городского поселения. 

         3. Постановление вступает в силу после официального обнародования на информационных стендах в здании Администрации Семикаракорского городского поселения и библиотеках, расположенных на территории Семикаракорского городского поселения.    
    4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заведующего отделом организационной, кадровой и архивной работы Администрации Семикаракорского городского поселения Юсину Г.В.

Глава Семикаракорского
городского поселения                                                                              А.Н. Черненко
постановления вносит

заведующий сектором экономики и финансов 
Горяинова Е.В.
исполнитель Чайкина О.Ю.
	№п/п
	Ф.И.О.


	Занимаемая должность
	Подпись 
	Замечания

	1.
	Лубашев В.С.
	Заместитель Главы Администрации Семикаракорского городского поселения
	
	

	2.
	Юсина Г.В.
	Заведующий отделом организационной, кадровой и архивной работы Администрации Семикаракорского городского поселения
	
	

	3.
	Горяинова Е.В.
	Заведующий сектором экономики и финансов Администрации Семикаракорского городского поселения
	
	

	4.
	Студеникин И.А.
	Ведущий специалист по правовой работе (юрист)
	
	


                                                                           Приложение 
                  к  постановлению

                  Администрации Семикаракорского 

                  городского поселения
                  от 25.02. 2011  № 13 
Административный регламент

исполнения муниципальной услуги (функции)  
«Создание условий для обеспечения жителей Семикаракорского городского поселения услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания»
1. Общие положения

          1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги (функции) «Создание условий для обеспечения жителей Семикаракорского городского поселения услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания» (далее - Регламент) определяет последовательность действий при исполнении муниципальной услуги (функции) - создание условий для обеспечения жителей Семикаракорского городского поселения услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания.

       1.2. Муниципальная услуга (функция) «Создание условий для обеспечения жителей Семикаракорского городского поселения услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания» (далее - муниципальная функция) осуществляется уполномоченным структурным подразделением органа  местного самоуправления - сектором экономики и финансов Администрации Семикаракорского городского поселения (далее - Сектор).

             Муниципальная функция - функция «Создание условий для обеспечения жителей Семикаракорского городского поселения услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания».
     1.3. Исполнение муниципальной функции «Создание условий для обеспечения жителей Семикаракорского городского поселения услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания» осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми документами:

        - Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 28.12. 2010 № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»; 

- Законом Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Уставом муниципального образования «Семикаракорское городское поселение». 
1.4. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является:

- обеспечение жителей Семикаракорского городского поселения услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания.

1.5.   Муниципальная функция получателям предоставляется бесплатно.

1.6.   Пользователями при исполнении муниципальной функции являются потребители (граждане).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги (функции)
2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции.
2.1.1. Информация о порядке осуществления муниципальной функции предоставляется непосредственно в Секторе.

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет - адресах, адресах электронной почты.

Администрация Семикаракорского городского поселения.

Местонахождение: Ростовская область, г. Семикаракорск, ул. Ленина, 138.

Почтовый адрес для направления документов и обращений:

346630, Ростовская область, г. Семикаракорск, ул. Ленина,138, Администрация Семикаракорского городского поселения.

Адрес электронной почты Администрации Семикаракорского городского поселения: gp35367@donpac.ru
Официальный сайт Администрации Семикаракорского городского поселения  в сети Интернет - http://www.semikarakorsk-adm.ru.

Контактный телефон (86356) 4-26-63

        2.1.3. Сведения о графике (режиме) работы:

понедельник-пятница 8-00 - 17-00 час. 

перерыв: 12-00 - 13-00 час.

выходной: суббота, воскресенье.

         2.1.4. Информирование по процедуре исполнения муниципальной функции «Создание условий для обеспечения жителей Семикаракорского городского поселения услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания» осуществляется должностными лицами Сектора в соответствии с полномочиями.

Информирование о процедурах исполнения муниципальной функции может осуществляться:
         -
в устной форме: по телефону  (86356) 4-26-63
         - при личном приеме   (каб. № 23);
-
в письменной форме.
Информирование по вопросам исполнения муниципальной  функции по телефону не должно продолжаться более 10 минут. При личном приеме время консультации не должно превышать 60 минут.
  В случае, если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве на получение информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.
 При информировании в устной форме работники Сектора в начале разговора должны представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, замещаемую должность, наименование Сектора.
При исполнении муниципальной услуги (функции) в устной форме специалистами Сектора представляется информация о предоставлении муниципальной функции.
Иная информация предоставляется только на основании соответствующего письменного обращения.
        2.1.5. Письменное    обращение   может    быть    направлено    почтовым отправлением или доставлено заявителем непосредственно в отдел служебного делопроизводства по форме согласно приложению  к настоящему Регламенту.
        При    информировании    по   письменным   обращениям   ответ   на обращение направляется почтовым отправлением в адрес заявителя в сроки, определенные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

       Заявитель в своем письменном обращении, в обязательном порядке указывает адресата либо фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления, жалобы, ставит личную подпись и дату.

        В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель прилагает к письменному обращению документы, либо их копии.

        Если в результате рассмотрения материалов заявителя о предоставлении услуги принято мотивированное решение об отказе в ее предоставлении, то процедура предоставления муниципальной функции завершается получением заявителем письменного уведомления об отказе в ее получении.

2.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной функции.

  2.2.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной функции являются:

- отсутствие в обращении фамилии, имя, отчества заявителя, направившего обращение;

- отсутствие почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

- получение обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица;

- текст обращения не поддается прочтению;

- в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.
       2.2.2. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
      2.3. Требования к местам исполнения муниципальной функции.

      2.3.1. Центральный вход в здание оформляется вывеской с указанием полного наименования Учреждения, режима работы.

     2.3.2. Помещение для исполнения муниципальной функции обозначается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилии, имени, отчества, должности специалистов, исполняющих муниципальную функцию.

В указанном помещении размещаются стенды с текстом настоящего  Регламента, с информацией, относящейся к сферам общественного питания, торговли и бытового обслуживания.

     2.3.3. В помещении рабочие места специалистов, исполняющих муниципальную функцию, оборудуются телефоном, компьютером, позволяющим своевременно и в полном объёме организовать исполнение муниципальной функции.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по исполнению муниципальной услуги (функции)

Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- разработку и реализацию проектов постановлений и распоряжений Администрации Семикаракорского городского поселения, решений Собрания депутатов Семикаракорского городского поселения по вопросам, касающимся сферы торговли, общественного питания и бытового обслуживания;

- разработку, утверждение и реализацию Программ, в том числе долгосрочных, по развитию торговли и услуг в Семикаракорском городском поселении;
- реализацию мероприятий по созданию условий для обеспечения населения социально значимыми бытовыми услугами (парикмахерские услуги, услуги бань, ремонта обуви, одежды и другие);
- реализацию мероприятий, направленных на развитие инфраструктуры семейного досуга и отдыха;

- ведение Реестра предприятий торговли, общественного питания и бытового обслуживания, осуществляющих деятельность на территории Семикаракорского городского поселения;
- анализ состояния сфер деятельности торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения Семикаракорского городского поселения;

- осуществление мониторинга цен и наличия в предприятиях торговли социально значимых товаров, товарных запасов основной группы, социально значимых продуктов питания в предприятиях торговли, потребительского рынка городского поселения и отслеживание тенденции текущих ситуаций;

- оказание методологической, консультационной и организационной помощи предприятиям торговли, общественного питания и бытового обслуживания различных форм собственности и ведомственной принадлежности;
-  создание условий для рационального размещения объектов торговли, общественного питания, бытового обслуживания, с учетом построения востребованной ассортиментной политики и видов услуг;
-  организацию и проведение ярмарок;
-  организацию сезонной весенне-летней торговли;

- организацию торгового обслуживания жителей Семикаракорского городского поселения в дни общероссийских, общегородских праздников;

- сбор и предоставление статистических показателей муниципальной статистики;
- информирование населения о состоянии потребительского рынка городского поселения, а также по основам потребительских знаний через официальный сайт сети Интернет и средства массовой информации;

- осуществление иных полномочий в соответствии с действующим законодательством.

Блок-схема последовательности действий при исполнении муниципальной функции представлена в приложении 1 к настоящему  Регламенту.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

        4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  функции осуществляется заведующим Сектором, а также должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной функции.

       4.2. Ответственные сотрудники несут персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом;

- соответствие результатов предоставления муниципальной функции требованиям действующего законодательства.

       4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  функции включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. Выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, производимые в ходе предоставления муниципальной функции.

       4.4. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной функции осуществляется на основании индивидуальных правовых актов Администрации Семикаракорского городского поселения.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, 

предоставляющего муниципальную функцию

Действия (бездействия) и решения, исполняемые (принятые) в ходе осуществления муниципальной функции, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.
· При досудебном обжаловании граждане могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, исполняемые (принятые) в ходе осуществления муниципальной функции, на основании настоящего Регламента, письменно в адрес Администрации Семикаракорского городского поселения или Главы Семикаракорского городского поселения. Рассмотрение обращений осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», другими нормативными правовыми актами.
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействия должностных лиц Сектора в судебном порядке.

Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов муниципальной власти в течение трёх месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Сектора, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся в подпункте 2.1.2. настоящего Регламента.

Приложение 1
к административному регламенту

исполнения муниципальной функции

                                                                                                                    «Создание условий для обеспечения жителей 
                                                                                                               Семикаракорского городского поселения 
                                                                                                   услугами общественного питания, 
                                                                                                       торговли и бытового обслуживания»
Блок-схема

последовательности действий при исполнении муниципальной функции «Создание условий для обеспечения жителей Семикаракорского городского поселения услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания»







                                             















Приложение 2 

административному регламенту

«Создание условий для обеспечения жителей

Семикаракорского городского поселения

услугами общественного питания, 

торговли и бытового обслуживания»

(Форма обращения)

Главе Семикаракорского городского поселения

___________________________             (Ф.И.О.)

___________________________ 

(наименование юридического лица, Ф.И.О. заявителя, адрес, телефон)

Обращение

Прошу Вас предоставить ___________________________________________
(указать предмет обращения по обеспечению услугами)
                                                                                    
_____________________ 

(подпись заявителя)

   ______________________________ 

(дата)
Создание условий для обеспечения жителей Семикаракорского городского поселения услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания


(постоянно)





Регулирование деятельности предприятий торговли, общественного питания


и бытового обслуживания





Сбор  и предоставление статистических показателей





Ведение реестра предприятий торговли, общественного питания и бытового обслуживания 





Разработка и реализация


(по мере необходимости)





Проектов постановлений и распоряжений администрации Семикаракорского городского поселения, решений  Собрания депутатов Семикаракорского городского поселения по вопросам, касающимся сферы торговли, общественного питания и бытового обслуживания





Муниципальной статистики 





Оказание методологической, консультационной и организационной помощи предприятиям торговли, общественного питания и бытового обслуживания





Анализ состояния сфер деятельности





Разработка и согласование прогноза социально-экономического развития отрасли на текущий и перспективный периоды





Организация деятельности предприятий потребительского рынка по наличию товаров первой необходимости и социально значимых видов услуг в проблемных зонах города 








     


          - по развитию предприятий бытового обслуживания (1-БО, 2-БО);


     - по развитию предприятий общественного питания (1-ОП, 2-ОП);








Программ по развитию торговли и услуг





Организация и проведение муниципальных ярмарок





Мониторинг состояния потребительского рынка Семикаракорского городского поселения





Организация весенне-летней торговли








Организация торгового обслуживания жителей в дни общероссийских, общегородских праздников








Информирование населения о состоянии потребительского рынка города через официальный сайт сети Интернет и СМИ
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