Администрация

Верхнебуреинского муниципального района
Хабаровского края
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

13.04.2012  № 410  

п. Чегдомын


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание методической, консультативной, организационной  помощи организациям и индивидуальным предпринимателям, осуществляющим деятельность в сфере торговли, общественного питания и  бытового обслуживания администрацией Верхнебуреинского муниципального района» 
       На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях реализации положений Федерального закона от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание методической, консультативной, организационной  помощи организациям и индивидуальным предпринимателям, осуществляющим деятельность в сфере торговли, общественного питания и  бытового обслуживания администрацией Верхнебуреинского муниципального района» согласно приложению.

2. Сектору потребительского рынка (И.А.Задорожная)  обеспечить исполнение Административного регламента.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации  района Маслова А.М.

         4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования

Глава района                                                                                 С.В. Салафонов

	
	УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации района
№ 410 от 13.04.2012


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Оказание методической, консультативной, организационной  помощи организациям и индивидуальным предпринимателям, осуществляющим деятельность в сфере торговли, общественного питания и  бытового обслуживания администрацией Верхнебуреинского муниципального района» 

1. Общие положения

   
1. Предмет регулирования  Административного регламента: 

1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества методической, консультативной и организационной  помощи организациям и индивидуальным предпринимателям, а также  совершенствования форм и методов работы предприятий, обеспечения исполнения законов и иных правовых актов  в сфере торговли, общественного питания и бытового обслуживания.

1.2. Административный регламент определяет порядок организации проведения семинаров, совещаний, учебы, «круглых столов» и других аналогичных мероприятий, а также оказания консультативных услуг, методической помощи.
1.3. Заявителями муниципальной услуги являются все заинтересованные  граждане, юридические лица и индивидуальные предприниматели, обращающиеся за методической, консультативной и организационной помощью по вопросам   торговли, общественного питания и бытового обслуживания на территории Верхнебуреинского муниципального района.

1.4. Исполнение муниципальной  услуги регулируют следующие нормативные правовые акты:

- Конституция Российской Федерации,

- Федеральный Закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции последних изменений);

 - Федеральный закон  от 28.12.2009г. № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации» (в редакции последних изменений);

- Федеральный Закон от 27 июля 2010г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (в редакции последних изменений);

 - Федеральный закон от 24 июля 2007г.  № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в российской Федерации»;

-  Федеральный закон от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;
- Постановление администрации Верхнебуреинского муниципального района от 12 ноября 2010 № 387 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке муниципальных административных регламентов по исполнению муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг) в электронном виде»;
- Устав Верхнебуреинского муниципального района,
- Положение о секторе потребительского рынка, утвержденное Постановлением администрации Верхнебуреинского муниципального района от 15.03.2012г. № 231.

1.5. Порядок и место предоставления муниципальной услуги:

1.5.1. Получить муниципальную услугу можно по адресу: 682030 Хабаровский край, Верхнебуреинский район, п. Чегдомын, ул. Центральная, д. 49, администрация Верхнебуреинского муниципального района, кабинет № 333.

Часы работы   сектора потребительского рынка администрации района: 

ежедневно (кроме выходных и праздничных дней)   с 9-00 до 17-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00, в предпраздничные дни продолжительность работы сокращается на один час.
Телефоны:

- приемная администрации  Верхнебуреинского муниципального района: 5-17-62;

- сектор потребительского рынка администрации: 5-21-52.

E-mail: www.admvbr.ucoz.ru
Адрес электронной почты сектора потребительского рынка администрации: _____________
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – Оказание методической, консультативной, организационной  помощи организациям и индивидуальным предпринимателям, осуществляющим деятельность в сфере торговли, общественного питания и  бытового обслуживания администрацией Верхнебуреинского муниципального района. 

2.2.  Муниципальная услуга осуществляется сектором потребительского рынка администрации Верхнебуреинского муниципального района;

2.3. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно на безвозмездной основе.

2.4. Для удобства и комфорта посетителей место для ожидания приема должно быть оснащено столом, стульями. Текст настоящего Административного регламента должен быть размещен в удобном для ознакомления месте.
2.5. Помещение, в котором осуществляется оказание услуги, должно обеспечивать:

- комфортное расположение посетителя и должностного лица;

- наличие телефонной связи и возможность копирования документов;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим отношения в предоставлении услуг торговли, общественного питания, бытового обслуживания и хлебопечения и исполнение муниципальной услуги.

3. Состав и последовательность  выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Исполнение муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:
- организация и проведение семинаров, совещаний, учебы, «круглых столов» и других аналогичных мероприятий с руководителями и специалистами сферы торговли, общественного питания и  бытового обслуживания;

- оказание консультативных услуг, методической помощи хозяйствующим субъектам, осуществляющим деятельность в сфере торговли, общественного питания и  бытового обслуживания.

 
3.2. Юридическими фактами, являющимися основанием для начала исполнения административного действия являются:
- поручение главы Верхнебуреинского муниципального района,

- поручение заместителя главы Верхнебуреинского муниципального района,

- ежегодный План основных мероприятий сектора потребительского рынка администрации Верхнебуреинского муниципального района;

- обращение в сектор потребительского рынка заинтересованных  граждан,  индивидуальных предпринимателей и юридических лиц  за получением консультативной, методической, организационной  и (или) правовой помощи.

3.3. Описание последовательности действий при организации и проведении семинаров, совещаний, учебы, «круглых столов»:
* согласование повестки дня заседания, тематики, плана работы, даты и сроков проведения мероприятия,

*  подготовка и размещение информации о проведении мероприятия:

- на официальном сайте администрации района  в разделе «Потребительский рынок»,

-  в газете «Рабочее слово»

* информирование руководителей организаций и предприятий торговли, общественного питания, бытового обслуживания, участников мероприятия о дате, времени и плане проведения мероприятия,

* сбор и обработка информации и предложений, поступающих от участников планируемого к проведению мероприятия, органов местного самоуправления, Совета  по предпринимательству при главе района,

* подготовка материалов по вопросам, которые планируются к рассмотрению на мероприятии,
* проведение мероприятия,
*  подготовка и размещение информации о результатах проведения мероприятия:
- на официальном сайте администрации района  в разделе «Потребительский рынок»,

-  в газете «Рабочее слово»

* подготовка по итогам проведенного мероприятия протоколов, резолюций, решений, рекомендаций.
    Для подготовки материалов запрашивается необходимая информация, материалы в исполнительных органах государственной власти Хабаровского края, территориальных органах Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Хабаровскому краю, предприятиях-производителях на основе устных и письменных запросов.

     При формировании повестки дня по отдельным вопросам, требующим выступления представителей исполнительных органов, представителей предприятий и организаций, представитель и время выступления согласовываются с руководством названных предприятий и организаций.

     В ходе организации и проведения семинаров, конференций и иных подобных мероприятий могут поступать устные обращения заявителей. На них даются устные вопросы. Те устные обращения, которые требуют дополнительного изучения, фиксируются должностными лицами для последующего ответа на них  в порядке, установленном для регистрации и рассмотрения письменных обращений.
3.4. Содержание административного действия при оказании методической, консультативной, организационной  помощи организациям и индивидуальным предпринимателям, осуществляющим деятельность в сфере торговли, общественного питания и  бытового обслуживания:

*  прием и регистрация обращения,

* рассмотрение письменного обращения,

* консультирование хозяйствующих субъектов при устном обращении (в том числе по телефону), оказание методической, организационной  и правовой помощи.

3.4.1. Основанием для начала административного действия является обращение, поступившее в сектор потребительского рынка администрации района (приложение  1).
В письменном заявлении указываются:
- наименование органа местного самоуправления, фамилия, имя, отчество должностного лица и его должность либо должность соответствующего лица;

- сведения о заявителе, в том числе:

фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, адрес места нахождения, контактный телефон;

- изложение сути обращения;

- подпись заявителя;

- дата обращения. 

   В случае необходимости к письменному заявлению прилагаются документы (в подлинниках или копиях).

Заявление, направленное по электронной почте, должно содержать наименование органа местного самоуправления, фамилию, имя, отчество должностного лица и его должность либо должность соответствующего лица, которому оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество обращающегося, его почтовый адрес, контактный телефон.
3.4.2. Поступившие устные и письменные обращения организаций и индивидуальных предпринимателей подлежат обязательной регистрации в журнале регистрации.

3.4.3. Специалист сектора потребительского рынка при поступлении обращения организаций и индивидуальных предпринимателей:

* обеспечивает своевременное, всестороннее и объективное рассмотрение обращения, запрашивает необходимые для рассмотрения обращения материалы и документы,

* дает письменный (устный) ответ по существу поставленных в обращении вопросов,

* при рассмотрении обращений специалистом не допускается разглашение содержащихся в них сведений. 

3.4.4. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, заявителю дан ответ в письменной или устной форме.
3.4.5. Рассмотрение письменных обращений, поступивших в администрацию Верхнебуреинского муниципального района, зарегистрированных и направленных в сектор потребительского рынка, осуществляется в соответствии с Административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение жалоб и обращений граждан по вопросам работы предприятий торговли, общественного питания, бытового обслуживания и хлебопечения», утвержденным постановлением администрации  Верхнебуреинского муниципального района от ___апреля 2012г. № ___.

3.4.6. Консультирование при устном обращении специалистами сектора потребительского рынка проводится при приёме либо по телефону. При необходимости на приёме оказывается методическая помощь посредством  выдачи информационных материалов на бумажном носителе либо в электронном виде.

3.4.7.  Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- текст заявления не поддается прочтению,

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию,

- в заявлении не указана фамилия заявителя, почтовый адрес, либо адрес электронной почты, либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем,

- в заявлении ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых муниципальным образованием, проведении анализа деятельности органов местного самоуправления или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос заявителя информацией,

 - в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

    Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно сообщается заявителю. Если в заявлении не указаны фамилия, адрес, либо номер телефона, ответ на обращение не дается.  
3.4.8.  Исчерпывающий перечень оснований для  приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- запрашиваемая информация не относится к информации в сфере торговли, общественного питания и бытового обслуживания,

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.

    Если обращение содержит вопросы, которые не входят в компетенцию сектора потребительского рынка, специалистами дается разъяснение и, по возможности, информация о наименовании, месте нахождения структурного подразделения, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов.

4. Сроки выполнения административных процедур
4.1. Срок рассмотрения письменного обращения, требующего дополнительного изучения и проверки, и подготовки ответа  осуществляется в течение 30 дней со дня получения обращения, 
4.2. Срок рассмотрения письменных обращений, не требующих дополнительного изучения и проверки – не более 10 дней. 
4.3. Срок индивидуального информирования на личном приеме не может превышать 30 минут, а индивидуальное информирование посредством телефонной связи не может превышать 15 минут.

4.4. При устном обращении муниципальная услуга оказывается в течение одного дня. При необходимости дополнительного изучения вопроса и необходимости привлечения должностных лиц структурных подразделений администрации Верхнебуреинского муниципального района срок рассмотрения устного обращения устанавливается в течение 5 рабочих дней.
4.5. Публичное предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством размещения информации на официальном сайте администрации Верхнебуреинского муниципального района, публикации в районной газете «Рабочее слово».
5. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 
5.1. Критериями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги,

- простота и ясность изложения информационных материалов,

- доступность должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу,

- культура обслуживания заявителей,

- точность исполнения муниципальной услуги,

 
5.2. Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

- о доступности предоставляемой муниципальной услуги,

- о качестве предоставляемой муниципальной услуги,

- о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги,

- о потребностях в муниципальной услуге.

6. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента

6.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений осуществляется  заведующим сектором потребительского рынка администрации в пределах предоставленных полномочий.

6.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами положений настоящего Административного регламента.

6.3. Должностное лицо, виновное в нарушении настоящего административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
6.4. Сведения, содержащиеся в обращении, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, работающего с обращением. Не допускаются разглашения сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия.
7. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
7.1. Заявители  имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностного лица сектора потребительского рынка, оказывающего данную муниципальную услугу.

7.2. Обращение (жалоба) подается в администрацию Верхнебуреинского муниципального района  в письменной форме и должно содержать:

- фамилию, имя, отчество руководителя юридического лица или фамилию, имя, отчество физического лица – заявителей муниципальной услуги,

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен письменный ответ,

- подпись и дату,

- изложение сути жалобы,

-  фамилию, имя, отчество должностного лица, действия (бездействия) или решения которого обжалуются.

7.3. Рассмотрение обращения (жалобы) осуществляется в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации его поступления в администрации Верхнебуреинского муниципального района. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) заявителю направляется ответ в письменной форме.

                                                                                                                    Приложение 1

                                                                                               к Административному регламенту

                                                                      В сектор потребительского рынка

                                                                      администрации Верхнебуреинского  

                                                                      муниципального района
                                                                      от _________________________________
                                                            ___________________________________                      

                                                             Адрес: ______________________________
                                                                       ___________________________________

                                                                              (почтовый адрес)
                                                                       Конт. телефон №______________________
Тема обращения:  консультация в сфере торговли, общественного питания, бытового обслуживания
Суть обращения:
_______________________________________________________       

_________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«____»______________20___г.                                          _____________________
                                                                                                          (подпись)
                                                                                                                    Приложение 2

                                                                                               к Административному регламенту

                                                                                       _________________________________

                                                                                       _________________________________

                                                                                       _________________________________

                                                                                                         (наименование органа местного самоуправления)
                                                                                       от __________________________
                                                                           ____________________________                     

                                                                             Адрес: _______________________
                                                                                          ___________________________

                                                                              (почтовый адрес)
                                                                                        Конт. телефон №_______________

ЖАЛОБА

на неправомерные действия должностных лиц

     Прошу принять жалобу на неправомерные действия_________________________
__________________________________________________________________

                               (Ф.И.О., должность)

состоящую в следующем:______________________________________________________
                                             (указать причины жалобы, дату и т.д.)

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:

1.___________________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________________
3.___________________________________________________________________________

4.___________________________________________________________________________
________________                    __________________            ________________

         (Ф.И.О.)                                                              (дата)                                                         (подпись)
Жалобу принял:

________________                    __________________            ________________

         (Ф.И.О.)                                                              (дата)                                                         (подпись)
