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Российская Федерация 

Ростовская область

Муниципальное образование «Октябрьский район»

Администрация Октябрьского района 

постановление

19.08.2015                                      № 541                                р.п.  Каменоломни
	Об утверждении административного 

регламента исполнения муниципаль​ной функции «Создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав Ок​тябрьского района, услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания»
.



В соответствии с пунктом 18 части 1 статьи 15 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», пунктом 21 статьи 3 Устава муниципального образования «Октябрьский район»,

                                  П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Утвердить административный регламент по осуществлению муниципальной функции «Создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав Октябрьского района, услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания» согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Октябрьского района. 
3. Контроль за выполнением настоящего постановления  возложить на первого заместителя Главы Администрации Октябрьского района – начальника отдела по организационной работе и местному самоуправлению Бессарабова Н.Д.
Глава Октябрьского района                                                          Е.П. Луганцев 
                                                                   Приложение 

к постановлению Администрации

                                                                               Октябрьского района

                                                                                от 19.08.2015  № 541         
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по осуществлению муниципальной функции «Создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав Октябрьского района, услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания»

I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной функции

Муниципальная функция «Создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав Октябрьского района, услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания». Административный регламент осуществления муниципальной функции «Создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав Октябрьского района, услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания» разработан в целях:

- разработки программы развития потребительского рынка муниципального района;

- контроля ведения поселениями дислокации предприятий торговли, общественного питания и бытового обслуживания;

- в пределах своей компетенции контроля за соблюдением торговыми предприятиями всех форм собственности требований  законодательства и прав потребителей;

- организации семинаров с руководителями предприятий сферы потребительского рынка для получения ими экономической, правовой, производственно-технологической и иной информации.

- разработки прогноза социально-экономического развития на перспективу по муниципальному району.
1.2. Наименование органа местного самоуправления, осуществляющего муниципальную функцию
Администрация Октябрьского района  (далее - администрация).
1.3.  Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих осуществление муниципальной функции.

Осуществление муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993;

- 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 «Октябрьский район».
II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции
Информация о порядке и процедуре осуществления муниципальной функции, контактных телефонах, сведения о графике (режиме) работы, предоставляется в Администрации Октябрьского района.

2.1.1 Место нахождения администрации:
Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни, пер. Советский, д. 10.
Телефоны отдела по организационной работе и местного самоуправления: 8(86360) 2-00-19, 2-37-43.

Часы работы отдела по организационной работе и местного самоуправления  (по местному времени):

понедельник - четверг  8.00 - 17.00

пятница                          8.00 - 16.00

перерыв                        12.00 - 13.00

суббота - воскресенье  выходные дни.
2.1.2. Вся необходимая информация об исполнении муниципальной услуги размещается в сети интернет на официальном сайте Администрации Октябрьского района: www.octobdonland.ru
2.2.  Информация о порядке осуществления муниципальной функции
2.2.1. Информирование заявителей о процедуре исполнения муниципальной функции может осуществляться в устной (на личном приёме и по телефону) и письменной формах.
2.2.2. По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

- о месте нахождения управления;

- о графике работы управления.

2.2.3. Ответ на телефонный звонок должен также содержать наименование соответствующего структурного подразделения или отраслевого (функционального) органа Администрации района, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 5 минут.

2.2.4.Иная информация по исполнению муниципальной функции предоставляется при личном и письменном обращениях. Письменные обращения оформляются согласно утвержденной форме (приложение 2) и регистрируются в журнале учета (приложение 3).
Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.

2.2.5. На официальном сайте Администрации Октябрьского района размещается следующая информация об исполнении муниципальной функции:

-наименование и процедура исполнения муниципальной функции;

-место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов, график работы управления;

- сведения о результатах исполнения муниципальной функции.
2.3. Сроки осуществления муниципальной функции
Муниципальная функция  осуществляется постоянно.

2.3.1. Максимальный срок предоставления муниципальной функции не может превышать тридцати календарных дней с момента регистрации заявления на получение муниципальной услуги. 
2.4. Перечень оснований для приостановления осуществления муниципальной функции.
Основанием для приостановления осуществления муниципальной функции является:

- нарушение действующего законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Ростовской области, нормативных правовых актов Администрации Октябрьского района;

- предоставление документов не в полном объеме.
2.5. Требования к оборудованию мест осуществления муниципальной функции
Местом исполнения муниципальной функции является здание Администрации Октябрьского района (Ростовская область, Октябрьский район, п. Каменоломни, пер. Советский,10).
Рабочее место должностного лица Администрации Октябрьского района по осуществлению  муниципальной функции оборудуется столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет, средствами связи и пожаротушения, должно обеспечивать:

- комфортные условия для должностного лица и гражданина;

- возможность копирования документов;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
Места ожидания заявителей должны быть оснащены стульями, столом, обеспечены канцелярскими принадлежностями, иметь достаточное освещение.
2.6. Требования к осуществлению муниципальной функции на платной (бесплатной) основе.

Муниципальная функция осуществляется исполняется на безвозмездной основе.

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. Административные процедуры, выполняемые при осуществлении муниципальной функции.
3.1.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- разработку и реализацию проектов постановлений и распоряжений Администрации Октябрьского района, решений Собрания депутатов Октябрьского района 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 Октябрьском районе;

- реализацию мероприятий по созданию условий для обеспечения населения социально значимыми бытовыми услугами (парикмахерские услуги, услуги бань, ремонта обуви, одежды и другие);

- сбор сведений для внесения в торговый  реестр предприятий, осуществляющих розничную торговлю на территории Октябрьского района;

 - ведение дислокации предприятий общественного питания и бытового обслуживания, осуществляющих деятельность на территории Октябрьского района;

- анализ состояния сфер деятельности торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения Октябрьского района;

- осуществление мониторинга цен и наличия в предприятиях торговли социально значимых товаров, товарных запасов основной группы, социально значимых продуктов питания в предприятиях торговли, потребительского рынка Октябрьского 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 ярмарок;

-  организацию сезонной весенне-летней торговли;

- информирование населения о состоянии потребительского рынка Октябрьского района, а также по основам потребительских знаний через официальный сайт сети Интернет и средства массовой информации;

- осуществление иных полномочий в соответствии с действующим законодательством.
3.1.2. Блок-схема исполнения муниципальной функции (Приложение 1).
IV. Порядок и формы контроля за осуществлением муниципальной функции
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, по исполнению муниципальной функции и принятием решений должностным лицом, осуществляется первым заместителем Главы Администрации Октябрьского района – начальником отдела по организационной работе и местному самоуправлению Бессарабовым Н.Д.
4.2. Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную функцию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления. Подготовку документов, прием документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль за соблюдением требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов органов местного самоуправления. Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

4.3.  Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции
5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, производится в соответствии с действующим законодательством. Заинтересованное лицо (заявитель, его представитель) вправе обжаловать решение, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действие (бездействие) должностных лиц администрации в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются нарушения прав и законных интересов заявителя, действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации, осуществляемые и принятые в ходе исполнения муниципальной функции на основании Административного регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики со стороны должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию.

          5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение заявителя. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях (бездействии) должностных лиц администрации письмом (электронным письмом) почтой либо через официальный сайт администрации Октябрьского района, а также на личном приеме.
5.4. При подаче жалобы и ее рассмотрении заявитель вправе:
5.4.1. Представлять дополнительные документы и материалы.

5.4.2. Получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 5.6 Административного регламента, уведомление о переадресации жалобы в другой государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение жалобы.

5.4.3. Обращаться с жалобой на принятое изначально по данной жалобе решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

5.4.4. Отозвать поданную жалобу путем подачи письменного заявления о прекращении рассмотрения жалобы.

5.5. В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке должны быть указаны:

5.5.1. Наименование исполнительного органа муниципальной функции, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому адресована жалоба.

5.5.2. Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя.

5.5.3. Полное наименование юридического лица (в случае подачи жалобы от имени юридического лица).

5.5.4. Предмет жалобы.

5.5.5. Личная подпись заявителя (в случае обращения от имени юридического лица - подпись полномочного представителя).

5.5.6. Почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ и уведомление о переадресации жалобы.

5.5.7. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.6. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы.

5.6.1. Если в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.6.2. Должностное лицо, получившее жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.6.3. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6.4. В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему уже давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, на рассмотрении которого находится жалоба, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и
прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель.

5.6.5. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в жалобе вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.7. При подаче жалобы и ее рассмотрении заявитель вправе обращаться с просьбой об истребовании дополнительных документов и материалов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8. Сроки рассмотрения жалобы.

5.8.1. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема в день обращения, а также по телефону (если он указан в жалобе). В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.8.2. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.

5.8.3. Письменная жалоба рассматривается должностным лицом в течение 30 дней со дня регистрации.

5.8.4. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.8.5. Жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию муниципального образования «Октябрьский район», направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поступившей жалобы, с уведомлением гражданина, направившего жалобу, о ее переадресации, за исключением случаев, указанных в пункте 5.6 настоящего Административного регламента.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы Главой Октябрьского района (первым заместителем Главы Администрации Октябрьского района) принимается решение об удовлетворении или об отказе в удовлетворении жалобы, о чем заявитель информируется в письменной форме в сроки, установленные пунктом 5.8. Административного регламента. При этом заявителю дается ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

             Управляющий делами

Администрации Октябрьского района                                    
Н.Н. Савченко

Приложение № 1

к Административному регламенту

Блок-схема

последовательности действий при исполнении муниципальной функции «Создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав Октябрьского района, услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания»








                                             









        Управляющий делами Администрации Октябрьского района                                                         Н.Н. Савченко

Приложение №2
к Административному регламенту
Главе Октябрьского района
_____________________

___________________________ 

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

Обращение

Прошу Вас предоставить ___________________________________________

(указать предмет обращения)

                                                                                         _____________________ 

 (подпись заявителя)

_______________________________ 

(дата)

Уведомление зарегистрировано

в журнале регистрации

(дата регистрации, №)

(Ф.И.О., должность ответственного лица)

             Управляющий делами

Администрации Октябрьского района


     
Н.Н. Савченко
Приложение №3
к административному регламенту

ЖУРНАЛ УЧЕТА ОБРАЩЕНИЙ
	№

п/п
	Уведомление

(№, дата)
	ФИО, должность лица, подавшего уведомление
	Наименование структурного подразделения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


             Управляющий делами

Администрации Октябрьского района

                    
Н.Н. Савченко

Создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав Октябрьского района, услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания





Регулирование деятельности предприятий  связи, торговли, общественного питания


и бытового обслуживания





Анализ предоставленных статистических показателей





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





Разработка и реализация


(по мере необходимости)





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





Проектов постановлений и распоряжений администрации Октябрьского района, решений  Собрания депутатов Октябрьского района по вопросам, касающимся сферы торговли, общественного питания и бытового обслуживания





Анализ состояния сфер деятельности





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








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





Организация и проведение муниципальных ярмарок





Мероприятия по развитию торговли и услуг





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





Мониторинг состояния потребительского рынка Октябрьского района
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