    АДМИНИСТРАЦИЯ  БЕЛЯНИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 Сонковского района Тверской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 01.11.2013                               с.Беляницы                                                          № 57-па 

Об утверждении Административного регламента

 «  Обеспечение   жителей  Беляницкого сельского

 поселения Сонковского района  услугами   связи,  

общественного  питания,  торговли   и   бытового   обслуживания ».

В соответствии с Федеральным законом    от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом №131-ФЗ от 06.10.2003 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом  Муниципального образования Беляницкое  сельское  поселение, постановления администрации Беляницкого сельского поселения №13-па от 29.03.2013 «Об утверждении Перечня (Реестра) муниципальных услуг (функций), предоставляемых администрацией Беляницкого сельского поселения Сонковского района Тверской области, администрация Беляницкого сельского поселения Сонковского района Тверской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Административный регламент     «  Обеспечение   жителей  Беляницкого сельского поселения Сонковского района  услугами   связи,  общественного  питания,  торговли   и   бытового   обслуживания ».

    (прилагается).

2.Постановление вступает в силу после подписания и подлежит обнародованию путем размещения   на официальном сайте администрации  Беляницкого сельского поселения.     
3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации 

Беляницкого сельского поселения                                                      Н.Б.Серов

Приложение к постановлению администрации 

Беляницкого сельского поселения №57-па от 01.11.2013
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

Администрации Беляницкого сельского поселения о  предоставлении   муниципальной   услуги  «  Обеспечение   жителей  Беляницкого сельского поселения Сонковского района  услугами   связи,  общественного  питания,  торговли   и   бытового   обслуживания ».
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Административный регламент  администрации Беляницкого сельского поселения  по предоставлению  муниципальной   услуги  « Обеспечения   жителей   поселения  услугами  связи ,  общественного   питания ,  торговли   и   бытового   обслуживания  ( далее  по тексту – муниципальная  услуга ), (далее – административный регламент)  разработан  с целью создания на территории Беляницкого сельского поселения « благоприятных условий для развития торговли,  общественного   питания   и   бытового   обслуживания   населения , обеспечения  жителей   услугами   связи . 
 Муниципальная  функция по созданию условий для  обеспечения   жителей  поселения  услугами   связи ,  общественного   питания ,  торговли   и   бытового   обслуживания  осуществляется специалистами администрации сельского поселения.
1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют:
- граждане  Российской  Федерации;
- российские и иностранные юридические лица ( далее- заявители )
1.3. Информацию о порядке  предоставления   муниципальной   услуги   заявитель   может   получить   в   сети   Интернет   на   официальном   сайте  администрации сельского поселения, в администрации сельского поселения по адресу: 171452, Тверская область, Сонковский район, с.Беляницы, ул. Школьная, д.1.
2.СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ   МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

1.4. Наименование муниципальной услуги – « Обеспечение  жителей Беляницкого сельского поселения Сонковского района услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания».
1.3 . Муниципальную  услугу предоставляет администрация Беляницкого сельского поселения Сонковского района.
1.4. Результат исполнения  муниципальной  услуги.
 Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является развитие  на  территории сельского поселения  потребительского рынка товаров и услуг, а также:
- обеспечение жителям поселения комфортных условий для  наиболее   полного   удовлетворение  потребностей населения в качественных услугах связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания;
- создание конкуренции на потребительском рынке, позволяющей сдерживать рост цен и расширять ассортимент товаров и услуг, увеличить поступления налогов в бюджет.

2. ТРЕБОВАНИЯ И ПОРЯДОК ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции.
2.1. 1 . Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, контактных телефонах, сведения о графике (режиме) работы предоставляется Администрацией сельского поселения. 
2.1.2 Место нахождения администрации:
 171452, Тверская область, Сонковский район, с.Беляницы, ул. Школьная, д 1.
: www.belyanitskoe-sp.ru
Часы работы Администрации: понедельник – пятница с 8-00 до 17-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов;
суббота, воскресенье – выходной день.
 Телефон для справок: тел./факс 8(48246)2-67-15

Почтовый адрес для направления обращений и документов: 171452, Тверская область, Сонковский район, с.Беляницы, ул. Школьная, д.1.

Адрес электронной почты Администрации: nikolai.serow@yandex.ru
Порядок информации об  исполнении  муниципальной функции:

Общий срок исполнения  муниципальной услуги не должен  превышать  30 дней со дня регистрации заявления.
Информирование граждан о процедуре исполнения муниципальной услуги может  осуществляться  в устной (на личном приеме и по телефону), письменной формах, а так же в форме обращения через Интернет.
По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:
1) о месте  нахождения :  территориальных   органов , Федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти, администрации сельского поселения, учреждений и организаций всех форм собственности.
2) о почтовом и электронном адресе и графике работы Администрации сельского поселения ;

3)  об основных функциях и полномочиях Администрации сельского поселения;
4) о нормативно правовых актах,  регулирующих  порядок исполнения муниципальной функции.
Продолжительность телефонного разговора составляет  не  более 10 минут.
Иная  информация  по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном  или   письменном  обращениях.
Ответы на письменные обращения направляются почтой (а  также  электронной почтой, в случае  поступления   электронной   заявки ) в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения, либо выдается на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.
В исключительных случаях (исправление  ошибок , необходимость получения по запросу документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения заявителя, и т. д.) должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения письменного обращения, о чем сообщается заявителю.
Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции включает в себя размещение данного административного  регламента  в сети Интернет на сайте сельского поселения..
 2.2 . Сроки исполнения муниципальной услуги.
Исполнение муниципальной  услуги  осуществляется постоянно в рамках действующих законодательств и муниципальных правовых актов.
2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения  муниципальной  услуги, либо отказа от предоставления муниципальной услуги.
Основанием для приостановления исполнения муниципальной услуги является:
- нарушение действующего законодательства Российской Федерации,  нормативных  правовых актов Тверской области, нормативных правовых актов Сонковского муниципального района, нормативных правовых актов Беляницкого сельского поселения.

- предоставление документов не в полном объеме.
2.4. Требования к оборудованию мест исполнения муниципальной функции.
Местом исполнения муниципальной функции является здание администрации  сельского  поселения.
На входе в кабинет, на видном месте размещается вывеска, содержащая информацию о режиме работы администрации.
Рабочее место специалиста по исполнению муниципальной  услуги   оборудуется столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет, средствами связи и пожаротушения. Рабочее место 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, информационными стендами, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

 2.5 . Перечень документов, необходимых для исполнения  муниципальной функции
Конкретные  мероприятия  по исполнению муниципальной функции  осуществляются при  обращении в на имя  главы администрации сельского поселения.
В заявлении (приложение 1  к   административному   регламенту )  в   обязательном   порядке  указываются: 
- фамилия, имя, отчество заявителя (физического  лица , полное наименование юридического лица);
- место жительства (регистрации) заявителя;
-суть поставленного вопроса.
Ставится  личная подпись и дата.
2.6. Требования к  исполнению  муниципальной функции на платной (бесплатной) основе
Муниципальная функция исполняется на безвозмездной  основе .
АДМИНИСТРАТИВНЫЕ  ПРОЦЕДУРЫ 

Исполнение  муниципальной  услуги включает следующие административные процедуры:
- создание условий развития предприятий  торговли , общественного питания и бытового обслуживания;

- разработка правовых актов  при   реализации   муниципальной   функции ;
- работа с обращениями предприятий, организаций и граждан;
- организация, участие, проведение  совещаний , комиссий или  рабочих   групп .
3.1. Создание условий развития  предприятий  торговли, общественного питания, связи и бытового обслуживания
- способствует сохранению и  развитию  действующих предприятий торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения;
- способствует развитию и организации частного бизнеса, предпринимательства;
- осуществляет контроль за соблюдением правил торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения, а также качество и безопасность товаров народного потребления;
- организует и проводит расширенные и специализированные ярмарки;
- организует торговлю в дни общегосударственных и других  праздников ;
- выдает разрешения на временную торговлю (от 3 до 10 дней) в дни праздников;- ведет реестр предприятий торговли, общественного питания и бытового обслуживания;
- работает с жалобами населения по поводу нарушения правил продажи некачественного товара, оказания некачественной услуги в сфере связи, бытового обслуживания и общественного питания;
- организует работы по обеспечению населения продуктами и питанием в случае возникновения чрезвычайной ситуации, а также плановых мероприятий  по линии гражданской обороны;
- осуществляет контроль за размещением и работой новых киосков, лотков в соответствии с утвержденной схемой по застройке населённого пункта и заключенными договорами аренды на землю
- определяет места для торговли, торгово-закупочной деятельности,  в  том числе выездной;
- участвует в организации и проведении рейдов с участием контролирующих служб по соблюдению правил торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения, предоставлению услуг связи.
3.2. Разработка правовых актов при реализации муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала действия являются:
- поручение главы администрации;
- положения правовых актов федеральных органов власти .
3.2.2. Ответственное должностное лицо регистрирует поступившие в администрацию документы, служащие основанием для исполнения административной процедуры, глава администрации поручает специалисту администрации разработку проекта Постановления и срок его разработки.
Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 1 день с  момента  поступления документов.
3.2.3. Специалист администрации обеспечивает полноту, качество и своевременность разработки проекта Постановления, а также своевременное представление проекта для рассмотрения главе администрации.
Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 30 дней с момента получения указания о разработке проекта Постановления.
3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является принятие Постановления или отказ в выдаче Постановления.

3.3. Работа с обращениями предприятий, организаций и граждан
3.3.1. Основанием для исполнения данной  административной  процедуры являются:
- поступление письменного или устного обращения;
- поручение главы администрации по результатам  личного  приема граждан.
3.3.2.  Специалист администрации регистрирует поступившее  обращение  в журнале «Входящая корреспонденция», глава администрации определяет должностное лицо в администрации ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа.
Максимальный срок выполнения действий – 1 день с момента поступления обращения.
3.3.3. Ответственное должностное лицо изучает  необходимые  материалы по рассматриваемому вопросу, готовит проект ответа на обращение и представляет его главе администрации для рассмотрения и подписания.
Максимальный срок выполнения действий – 30 дней с момента получения поручения о подготовке ответа на обращение.
3.3.4. Ответственное должностное лицо  регистрирует  ответ в  журнале  «Исходящая корреспонденция» и отправляет заявителю.
Максимальный срок выполнения действий – 1 день с момента подписания ответа на обращение главой администрации.
3.4. Организация, участие, проведение совещаний, комиссий или рабочих групп.
3.4.1. Основанием для начала действия являются:
- поручение руководителя администрации;
- план работы администрации;
- положения правовых актов федеральных органов власти ,Тверской области, Администрации Сонковского района;
- исполнение правовых актов, принятых органами местного самоуправления поселения. 
3.4.2. Результатом выполнения муниципальной функции является протокол совещания, заседания.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, по исполнению муниципальной функции и принятием решений специалистом, осуществляется главой администрации сельского поселения.
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 функции 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.

 5 .  ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) И РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Порядок досудебного обжалования
Заявители имеют право обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
Заявители могут обращаться к главе Беляницкого сельского поселения, главе администрации сельского поселения с жалобой на принятое по обращению решение, действие (бездействие) должностных лиц в ходе выполнения настоящего регламента по исполнению муниципальной услуги.

Заявитель в своем письменном обращении (приложение 1 к административному регламенту) в обязательном порядке указывает свои реквизиты (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, контактный телефон, почтовый адрес), излагает суть предложения, заявления или жалобы (далее – обращение), ставит личную подпись и дату.
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.
Если изложенная в обращении жалоба признается обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной или административной ответственности к лицам, допустившим нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги.
5.2. Порядок судебного обжалования
Решения и  действия  (бездействие) администрации, должностных лиц администрации, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

                                                                       Приложение 1 

к Административному  регламенту  администрации  Беляницкого сельского  поселения по  предоставлению  муниципальной   услуги  « Обеспечение   жителей  Беляницкого сельского поселения Сонковского района услугами связи, общественного питания, торговли и бытового   обслуживания ».

                                                        Главе администрации 
                                                  Беляницкого сельского поселения 
                                                                   __________________________________

                                                                    Фамилия, имя, отчество

                                                              от ________________________________

                                       ________________________________________________

                   (ФИО физического лица, полное наименование юридического  лица).

                  место жительств  заявителя___________ 

                  контактный телефон______________

                          ЗАЯВЛЕНИЕ

  ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________                                              __________________

(число)                                                              (подпись)
                                                               Приложение 2 

к Административному регламенту администрации Беляницкого сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение жителей Беляницкого сельского поселения Сонковского района услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания».
                                                  Блок-схема

по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение жителей Беляницкого сельского поселения Сонковского района услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания».
                                                Заявитель
                                          --------------------------

Письменное обращение                                               устное обращение

-------------------------------------                                       --------------------------------

Почтой   лично   Интернет                                    в ходе личного приема

---------   ---------   ------------                                -------------------------------------

Прием и обработка                                                         регистрация

-----------------------------                                                    -----------------------

Регистрация                                                       консультация специалиста адм.

-------------------                                                  ----------------------------------------------

Направление на рассмотрение

Рассмотрение

Подготовка и направление ответа

Заявителю                                                                           заявитель

----------------------------------------------------                              --------------------
