
АДМИНИСТРАЦИЯ КИРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ РЕСПУБЛИКИ КАЛМЫКИЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от  15 июня  2012 г. 			№ 20 		           п. Кировский
									
 
«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Создание условий для  обеспечения жителей Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия услугами связи, общественного питания,
 торговли и бытового обслуживания»


В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным  постановлением Главы Администрации Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия № 7 от 08.12.2011 года, на основании Устава Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для  обеспечения жителей Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания» согласно приложению.
2.Настоящее постановление вступает в законную силу  с момента его подписания и подлежит обнародованию в установленном законом порядке.
3.Контроль  исполнения настоящего постановления оставляю за собой.


         


  Глава администрации 
  Кировского сельского
  муниципального образования 
  Республики Калмыкия                                              	И.С.Стульнев
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления (исполнения) муниципальной услуги (функции) «Создание условий для  обеспечения жителей Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия услугами связи, общественного питания,
 торговли и бытового обслуживания»

0. Общие положения
1.1.Предмет  регулирования административного регламента
Административный регламент исполнения муниципальной услуги (функции) по  созданию условий для обеспечения жителей Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания (далее - административный регламент) определяет полномочия органа местного самоуправления по созданию условий для обеспечения жителей услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания в соответствии с установленными правилами и требованиями.
1.2. Описание заявителей
Пользователями при исполнении муниципальной услуги (функции) являются граждане, проживающие на территории Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.
1.3.Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги
1.3.1.	Адрес администрации Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия  (далее - Администрация):
359407, Республика  Калмыкия,  Сарпинский  район,  п. Кировский, ул. Почтовая, д.11.
1.3.2. График работы Администрации:
понедельник – пятница: с 9.00   до 18.00 часов;
перерыв на обед: с 13.00 до 14.00 часов;
выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
Телефон /факс: 8(84741) 33122
1.3.3. Адрес электронной почты Администрации: kirovskiy_smo@mail.ru
1.3.4. 	Способы получения консультации по муниципальной услуге
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
непосредственно в Администрации, предоставляющей муниципальную услугу;
с использованием средств телефонной связи;
	посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет),
	публикации в средствах массовой информации.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
	перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
	источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
	времени приёма и выдачи документов;
	сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.
При консультировании по телефону специалист должен назвать свою  фамилию, имя, отчество, должность.
Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 15 минут.
	 1.3.5. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде - предоставление муниципальной услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в сети Интернет на официальном сайте Сарпинского районного муниципального образования Республики Калмыкия: www.sarpinskoe.rmo.ru, также на республиканском портале государственных и муниципальных услуг Республики Калмыкия.
	Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе www.sarpinskoe.rmo.ru. Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в Администрацию.
	Информирование заявителей о порядке получения муниципальной услуги возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты: kirovskiy_smo@mail.ru
1.3.6. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.
 1.3.7. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями на получение муниципальной услуги.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи.
Заявители, представившие в Администрацию документы для предоставления на праве оперативного управления или хозяйственного ведения, при передаче на праве аренды или безвозмездном пользовании имущества, находящегося в муниципальной собственности Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия, в обязательном порядке информируются специалистами:
	о принятии решения о предоставлении на праве оперативного управления или хозяйственного ведения, при передаче на праве аренды или безвозмездном пользовании имущества, находящегося в муниципальной собственности Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия;
	о принятии решения об отказе в предоставлении на праве оперативного управления или хозяйственного ведения, при передаче на праве аренды или безвозмездном пользовании имущества, находящегося в муниципальной собственности Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия;
	о несоответствии представленных документов установленным требованиям.
Информация о принятии решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении на праве оперативного управления или хозяйственного ведения, при передаче на праве аренды или безвозмездном пользовании имущества, находящегося в муниципальной собственности Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия сообщается заявителю по телефону.
Информация о несоответствии представленных документов установленным требованиям направляется заявителю письмом.
В любое время с момента приёма документов на предоставление на праве оперативного управления или хозяйственного ведения, при передаче на праве аренды или безвозмездном пользовании имущества, находящегося в муниципальной собственности Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефонной связи.
	1.3.8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.

 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: «Создание условий для  обеспечения жителей Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания».
2.2.Наименование структурного подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 
Предоставление муниципальной услуги (функции) осуществляется администрацией Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия (далее - администрация района). 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги (функции) является    обеспечение жителей муниципального образования услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
Полномочия по исполнению муниципальной услуги осуществляются в течение всего календарного года.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги
Исполнение муниципальной услуги (функции) по созданию условий для   обеспечения жителей  муниципального образования услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми документами:
-Федеральным законом РФ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральным законом РФ от 28.12. 2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;
-Законом РФ от 07.02. 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
-Федеральным законом от 17.07.1999 №176-ФЗ «О почтовой связи»;
-Федеральным законом от 07.07.2003 № 126 -ФЗ «О связи»;
-постановлением Правительства РФ от 15.08.1997 №1025 «Об утверждении Правил бытового обслуживания населения в Российской Федерации»;
-постановлением Правительства РФ от 15.08.1997 №1036 «Об утверждении Правил оказания услуг общественного питания»; 
-Уставом Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия;
-настоящим административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
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.
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга (функция) предоставляется (осуществляется) бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг не должен превышать 30 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации в день поступления запроса.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги
2.12.1. Требования к удобству и оснащенности мест предоставления услуги: 
Центральный вход в администрацию оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании администрации.
Помещения администрации оборудованы средствами пожаротушения. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Кабинеты администрации оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о специалистах администрации.
На территории, прилегающей к месторасположению администрации, выделяются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
Кабинеты для приёма заявителей должны соответствовать санитарно -гигиеническим правилам и нормативам, утверждённым законодательством Российской Федерации.
Рабочие места специалистов администрации оборудуются средствами вычислительной техники (один компьютер на каждого специалиста) и оргтехникой.
2.12.2. Требования к содержанию информационных стендов
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы администрации размещаются на информационных стендах в здании Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия. 
На информационных стендах также размещается следующая информация:
текст настоящего административного регламента;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
график (режим) приёма заявителей специалистами.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Показателями, по которым динамика роста свидетельствует об эффективности деятельности органов местного самоуправления в сфере оказания муниципальной услуги, являются:
удовлетворенность населения доступностью и качеством предоставления муниципальной услуги;
эффективность использования кадровых, материально-технических и финансовых ресурсов для обеспечения  муниципальной услуги  требуемого качества.
доступность получения муниципальной услуги, как посредством личного обращения заявителей, так и с использованием современных информационно-коммуникационным технологий, являющихся важнейшим условием реализации возможностей информационного общества. 
	Доступ к информационно-коммуникационным технологиям определяется комбинацией существования и доступности телекоммуникационной инфраструктуры самой по себе (прежде всего Интернета), а также необходимого аппаратно-программного обеспечения.
	В результате реализации настоящего административного регламента будут:
созданы условия для обеспечения эффективности, открытости, прозрачности и доступности муниципальной услуги, повысится организационно-управленческий потенциал, авторитет и эффективность деятельности органов местного самоуправления;
созданы условия для улучшения качества изданных актов органов местного самоуправления, а также повышения уровня их исполнения.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.Муниципальная услуга (функция) по созданию условий для   обеспечения жителей  муниципального образования услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания   включает в себя следующие административные процедуры:
· разработку и реализацию проектов постановлений и распоряжений администрации Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия, решений Собрания депутатов Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия   по вопросам, касающимся сферы связи, торговли, общественного питания и бытового обслуживания;
· содействие организациям почтовой связи в размещении объектов почтовой связи, рассмотрение предложений данных организаций о выделении нежилых помещений или строительстве зданий для размещения отделений почтовой связи;
· создание и поддержание устойчивой работы местных почтовых отделений;
· рассмотрение обращений граждан и организаций по вопросам оказания услуг связи;
· реализацию мероприятий по созданию условий для обеспечения населения социально значимыми бытовыми услугами (парикмахерские, услуги по пошиву и ремонту одежды, ремонта обуви и другие);
· реализацию мероприятий, направленных на развитие инфраструктуры семейного досуга и отдыха;
-	реализацию мероприятий по защите прав потребителей;
-	формирование и ведение Реестра предприятий торговли, общественного питания и бытового обслуживания, осуществляющих деятельность на территории района;
· анализ состояния сфер деятельности торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения района;
· разработку прогноза социально-экономического развития отрасли на текущий и перспективный периоды;
· осуществление мониторинга цен и наличия в предприятиях торговли социально значимых товаров, товарных запасов основной группы социально значимых продуктов питания в предприятиях торговли потребительского рынка района 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 муниципальных (межмуниципальных) ярмарок;
-	организацию мероприятий по функционированию розничных рынков, принятию решений о выдаче разрешений на право организации розничных рынков;
-	организацию сезонной весенне-летней торговли;
-организацию работы предприятий торговли и общественного питания в период проведения праздников и культурно-массовах мероприятиях;
- осуществление контроля за эксплуатацией временных сооружений;
- сбор и предоставление статистических показателей муниципальной статистики;
-рассмотрение жалоб потребителей, консультирование их по вопросам защиты прав потребителей, обращение в суды в защиту прав потребителей (неопределенного круга лиц);
-информирование населения о состоянии потребительского рынка города, а также по основам потребительских знаний через официальный сайт сети Интернет и средства массовой информации;
- рассмотрение заявлений, предложений граждан по вопросам совершенствования организации и улучшения качества услуг связи, торговли, общественного питания, бытового обслуживания;
· осуществление иных полномочий в соответствии с действующим законодательством.

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения уполномоченными должностными лицами, ответственными за исполнение административных действий, положений административного регламента.
Текущий контроль осуществляется постоянно.
4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений административного регламента.
4.3.Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на главу администрации Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия
4.4.Уполномоченные должностные лица администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые в ходе осуществления муниципальной услуги.
4.5.Персональная ответственность должностных лиц администрации закрепляется в их должностных инструкциях (регламентах) в соответствии с требованиями законодательства.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента в административном (досудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение.
Срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», начальник отдела либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.
5.2.Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте администрации Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.
5.3.Почтовый адрес для направления обращений в администрацию: 359407, Республика  Калмыкия,  Сарпинский  район,  п. Кировский, ул. Почтовая, д.11.
Телефоны администрации:
Телефон/факс: 8(84741) 33122
5.4.Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:
фамилию, имя, отчество гражданина, наименование юридического лица, которым подаётся обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;
наименование органа, в который направляется письменное обращение либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
суть обращения, в том числе информацию о нарушении прав и законных интересов, принятии противоправного решения, осуществления действия (бездействия);
подпись, дату.
5.5.По результатам рассмотрения обращения должностным лицом администрации, ответственным за рассмотрение обращения, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении.
5.6.Мотивированный письменный ответ по поставленным в обращении вопросам, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении.






