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ПРОЕКТ
Российская Федерация

Ростовская область

Администрация Семикаракорского городского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__.__.2014                                     г.  Семикаракорск                                       № ___
Об утверждении Административного регламента 

исполнения  муниципальной функции
«Создание условий для обеспечения жителей Семикаракорского 

городского поселения услугами общественного питания,

 торговли и бытового обслуживания» 

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг и административных регламентов исполнения государственных функций, постановления Правительства Ростовской области от 05.09.2012 № 861 «О разработке и утверждении органами исполнительной власти Ростовской области административных регламентов предоставления государственных услуг и административных регламентов исполнения государственных функций» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной функции  «Создание условий для обеспечения жителей Семикаракорского городского поселения услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания» согласно приложению к настоящему постановлению.

    2. Признать утратившим силу постановление Администрации Семикаракорского городского поселения от 25.02.2011 № 13 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги (функции) «Создание условий для обеспечения жителей Семикаракорского городского поселения услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания».

          3.  Ведущему специалисту по программному обеспечению и информационным   технологиям Администрации Семикаракорского городского поселения (Сидорович Ю.В.) обеспечить размещение Административного регламента на официальном сайте Администрации Семикаракорского городского поселения. 

             4. Постановление вступает в силу после официального обнародования на информационных стендах в здании Администрации Семикаракорского городского поселения и библиотеках, расположенных на территории Семикаракорского городского поселения.    

   5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Семикаракорского городского поселения по социальному развитию и организационной работе  Г.В. Юсину.
Глава Семикаракорского
городского поселения                                                                            А.Н. Черненко
постановление вносит

сектор экономики и финансов 

исполнитель Чайкина О.Ю.

	              Приложение

              к постановлению

  Администрации Семикаракорского

              городского поселения

              от 28.04.2014 № 139



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальной функции  
«Создание условий для обеспечения жителей Семикаракорского 
городского поселения услугами общественного питания, 
торговли и бытового обслуживания»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
       1.1. Наименование муниципальной функции.

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

       1.2. Наименование органа, исполняющего муниципальную функцию.

       Исполнение муниципальной функции осуществляет Администрация Семикаракорского городского поселения (далее - Администрация) в пределах полномочий по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской федерации» и Уставом муниципального образования «Семикаракорское городское поселение».
  Уполномоченным структурным подразделением Администрации, осуществляющим исполнение муниципальной функции «Создание условий для обеспечения жителей Семикаракорского городского поселения услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания» (далее - муниципальная функция) является  сектор экономики и финансов Администрации Семикаракорского городского поселения (далее - Сектор).
       1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции.

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

- Уставом муниципального образования «Семикаракорское городское поселение». 
1.4. Описание результата исполнения муниципальной функции.

Конечным результатом исполнения муниципальной функции является обеспечение жителей Семикаракорского городского поселения услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания.

Пользователями муниципальной функции являются потребители (граждане).
2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ
  2.1.   Порядок информирования об исполнении муниципальной функции.
      2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа, исполняющего муниципальную функцию.

          Администрация Семикаракорского городского поселения в лице сектора экономики и финансов Администрации Семикаракорского городского поселения.

Местонахождение Сектора: 346630, Ростовская область, город Семикаракорск,  улица Ленина, 138, 2-й этаж, кабинет № 23.

Сектор осуществляет прием Заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник
 - 8-00 - 17-00
Вторник

 - 8-00 - 17-00
Среда
           - 8-00 - 17-00
Четверг

 - 8-00 - 17-00
Пятница

 - 8-00 - 17-00
Перерыв
           - 12-00 - 13-00
Выходной день: суббота, воскресенье.

Справочный телефон Сектора (86356) 4-26-63.

Адрес официального сайта Администрации Семикаракорского городского поселения в сети Интернет: http://www.semikarakorsk-adm.ru., адрес электронной почты: gp35367@donpac.ru
          2.2. Порядок получения информации заявителем по вопросу предоставления муниципальной функции.

          2.2.1. Информация о порядке осуществления муниципальной функции предоставляется непосредственно в Секторе в соответствии с полномочиями.

          2.2.3. Информирование Заявителя о порядке предоставления муниципальной функции осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- письменного информирования;

- публичного информирования.

          2.2.4. Получатель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

          2.2.5. Индивидуальное информирование о порядке предоставления муниципальной функции осуществляется должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной функции (далее – должностное лицо), в устной форме лично, либо по телефону, а также в письменной форме при наличии письменного запроса.

           2.2.6. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной функции должностное лицо имеет право предоставить следующие сведения:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- входящий номер регистрации заявления и прилагающихся к нему документов в системе делопроизводства;

- необходимость представления дополнительных документов и сведений.

    Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения (приложение № 2 к настоящему регламенту).

       2.2.7. При устном информировании (по телефону или лично) должностное лицо должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной функции должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

      При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.

      Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

     Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной функции, не вправе предоставлять заявителю информацию, выходящую за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной функции, тем самым  прямо или косвенно оказывать влияние на заявителя. 

    Должностное лицо, осуществляющее информирование о порядке предоставления муниципальной функции, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо должно предложить обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для информирования по интересующему его вопросу.

         2.2.8. Информирование о порядке предоставления муниципальной функции при письменном обращении осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой. 

        2.2.9. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной функции осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации Семикаракорского городского поселения, а также на информационных стендах в местах предоставления муниципальной функции.

          2.3. Порядок, размер и основания взимаемой платы за предоставление муниципальной функции.
    Муниципальная функция получателям предоставляется бесплатно.

    2.4. Срок исполнения муниципальной функции.

      2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной функции не может превышать тридцати календарных дней с момента регистрации заявления на получение муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ 

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Перечень административных процедур.

3.1.1. 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;

- сбор сведений для внесения в торговый  реестр предприятий, осуществляющих розничную торговлю на территории Семикаракорского городского поселения;

 - ведение дислокации предприятий 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;

- анализ 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 ПОРЯДОК (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ

(БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ИСПОЛНЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ ФУНКЦИЮ, 

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

          5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также осуществляемые и принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной функции могут быть обжалованы во внесудебном порядке.

        5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые и принятые должностным лицом в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Административного регламента.

        5.3. В порядке внесудебного обжалования заявитель имеет право обратиться с  письменной жалобой к Главе Семикаракорского городского поселения по адресу: 346630, Ростовская область, город Семикаракорск, ул. Ленина, 138. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица), направленной по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг. 

        5.4. В жалобе в обязательном порядке указываются:

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

-  наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6. Жалоба, поступившая в орган, исполняющий муниципальную функцию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

     5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

     5.8. 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.

       5.9. Поступившие в адрес Администрации Семикаракорского городского поселения жалобы на действия (бездействие) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также их должностных лиц, рассматриваются в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации. 
	Заместитель Главы Администрации Семикаракорского городского поселения по социальному развитию и организационной работе
	      Г.В. Юсина


                                                   Приложение № 2
к Административному регламенту исполнения муниципальной функции «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)
                                                                                         _____________________ 

 (подпись заявителя)

_______________________________ 

(дата)
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»




























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





Мониторинг состояния потребительского рынка Семикаракорского городского поселения

















Организация торгового обслуживания жителей в дни общероссийских, общегородских праздников








Организация сезонной торговли





Мероприятия по развитию торговли и услуг








Организация и проведение муниципальных ярмарок





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 








Анализ состояния сфер деятельности





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





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








Разработка и реализация


(по мере необходимости)








Сбор сведений для внесения в  реестр предприятий торговли, общественного питания и бытового обслуживания 








Анализ предоставленных статистических показателей





Регулирование деятельности предприятий торговли, общественного питания


и бытового обслуживания





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


(постоянно)
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