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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БАТАЙСКА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01.03.2012 г.


 № 552 


г. Батайск

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок на территории муниципального образования «Город Батайск» 


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Батайска от 14.06.2011 № 975 «Об утверждении плана мероприятий», а также во исполнение постановления Администрации города Батайска от 07.10.2011 № 1769 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Батайск»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить  административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок на территории муниципального образования «Город Батайск» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в официальном печатном издании Администрации города Батайска.

3. Контроль за выполнением постановления возложить на первого заместителя главы Администрации города Батайска Деркач Е.Д., заместителя главы Администрации  по экономике Козаченко А.М..

Мэр города Батайска





               В.В. Путилин

  Приложение к постановлению                                                                                                                                     Администрации города Батайска      
                                                                                                                                     от 01.03.2012 г. № 552                                                                                                               
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
муниципальной услуги

Предоставление информации о проведении ярмарок на территории муниципального образования «Город Батайск».
1. Общие положения
 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок на территории муниципального образования «Город Батайск» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества информированности физических и юридических лиц о проведении ярмарок на территории муниципального образования «Город Батайск».

Административный регламент определяет состав, последовательность и сроки выполнения действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения.

                                          2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Предоставление информации о проведении ярмарок на территории  муниципального образования «Город Батайск» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Батайска отделом малого и среднего предпринимательства, торговли (далее – отделом).
2.3. Получатели муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются юридические и физические лица без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию о проведении ярмарок на территории муниципального образования «Город Батайск».
2.4. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Информация о месте нахождения и графике работы Отдела, оказывающего муниципальную услугу:
Отдел малого и среднего предпринимательства, торговли Администрации города Батайска: город Батайск, пл. Ленина,3.
Режим работы: ежедневно с 09.00 до 18.00 час,  выходной – суббота, воскресенье; обеденный перерыв с 13:00-14:00.
Телефоны для справок: (8863-54) 5-60-69 .
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в  отделе Администрации города Батайска, с использованием средств телефонной связи, по письменным запросам Заявителей. Консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются при личном обращении, с использованием почты, телефонной связи (по телефонам, указанным в пункте 2.4.) настоящего    административного регламента.
     Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
     При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты отдела в вежливой (корректной) форме подробно информирует обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист отдела дает гражданину оперативный полный ответ на поставленные вопросы.
Время ожидания граждан при устном информировании не должно превышать 5 минут.
Индивидуальное устное информирование каждого гражданина осуществляется не более 5 минут.
Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде в течение 30 дней с момента (даты) представления обращения.

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение Заявителями информации о ярмарках на территории города Батайска.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги

При обращениях Заявителей посредством почтовой связи муниципальная услуга предоставляется отделом в течение  30 дней со дня регистрации запроса.
При личном обращении либо обращении Заявителей по телефону муниципальная услуга предоставляется отделом в течение 10-ти минут.

2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации,  принята всенародным голосованием 12.12.1993г. Опубликована: «Российская газета» №7,21.01.2009; «Собрание законодательства  РФ»,26.01.2009,№4,ст. 445;»Парламентская газета»,№4, 23-29.01.2009. 

-Федеральным Законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Опубликован: «Российская газета» № 4061 от 05.05.2006; 
- Федеральным Законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Опубликован: «Российская газета», №168, 30.10.2010; «Собрание законодательства РФ»,  02.08.2010, №31, ст. 4179.
- Уставом муниципального образования «Город Батайск», принят  Решением Батайской городской Думы от 08.12.2005 № 12.
- Настоящим Административным регламентом.

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
      Для предоставления муниципальной услуги Заявитель предоставляет в  отдел запрос о предоставлении муниципальной услуги.
Запрос о предоставлении муниципальной услуги необходимо подать в письменном виде.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
   
2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Регистрация запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в день поступления запроса.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги     Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать установленным действующим законодательством санитарно-гигиеническим правилам и нормативам. Данные помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения в соответствии с требованиями пожарной безопасности.
    Места ожидания должны быть оборудованы стульями, столами  для возможности написания текста письменного запроса.
Помещение отдела должно быть оборудовано входом для свободного доступа Заявителей. На входе в отдел, где предоставляется муниципальная услуга, должна быть размещена  вывеска с наименованием отдела.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Показатели доступности муниципальной услуги, предоставляемой отделом:
- муниципальная услуга предоставляется бесплатно;
- режим работы , оказывающего муниципальную услугу, установлен с учетом потребностей населения;
- специалисты отдела оказывают квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении муниципальной услуги;
- материально-техническая база отдела позволяет получателям муниципальной услуги комфортно и своевременно ее получать;
- услуга доступна всем лицам, обратившимся за получением муниципальной услуги.
Показатели качества муниципальной услуги в помещении отдела:
- муниципальная услуга оказывается получателю в срок, установленный административным регламентом;
- количество выявленных нарушений в квартал при предоставлении 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

Предоставление муниципальной услуги с использованием всех форм предоставления информации включает в себя следующие административные процедуры:
- создание Информации;
- своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге  в средствах массовой информации, в форме любых видов рекламы и печатной продукции;
- своевременное обновление Информации;
- прием, регистрация, рассмотрение запросов Заявителей и предоставление информации.

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:
- предоставление информации путем публичного информирования;
- предоставление информации по запросам Заявителей, поступившим при личном обращении либо по телефону;
- предоставление информации по запросам Заявителей, поступившим почтовой связью.

3.1.1. Предоставление Информации путем публичного информирования

Публичное информирование осуществляется с целью оповещения неограниченного круга лиц о ярмарках,  проводимых на территории города Батайска.
   Предоставление Информации путем публичного информирования осуществляется следующими способами:
- размещение объявлений в городской газете «Вперед», 
- на официальном сайте Администрации города Батайска: http://www.батайск-официальный.рф;
- изготовление рекламной продукции на бумажных носителях (листовки, флаеры, буклеты и т.д.);
  Отдел самостоятельно определяет способы предоставления Информации путем публичного информирования. 
Специалист, ответственный за предоставление информации по мере необходимости размещает указанными выше способами информацию о ярмарках  на территории города Батайска, проводимых отделом, не позднее чем за 15 дней до начала месяца, в котором должны состояться мероприятия.

3.1.2. Предоставление информации по запросам Заявителей, поступившим при личном обращении либо по телефону, осуществляется следующим образом


Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является устный запрос Заявителя, поступивший при личном обращении либо по телефону. Адреса и контактные телефоны для обращений Заявителей указаны в пункте 2.4. настоящего административного регламента.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела в вежливой (корректной) форме информируют Заявителей по интересующим их вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела. Время разговора не должно превышать 5 минут.
При личном устном обращении специалисты отдела обязаны относиться к обратившимся гражданам вежливо, корректно и внимательно. Информация предоставляется в устной форме.

3.1.3. Предоставление информации по запросам Заявителей, поступившим почтовой связью, осуществляется следующим образом: 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в отдел письменного запроса Заявителя в виде почтового отправления (далее – письменный запрос). 
Почтовые адреса  для направления письменного запроса указаны в пункте 2.4. настоящего административного регламента.
           Запросы Заявителей, направляемые почтовой связью, оформляются в свободной форме с указанием почтового адреса, по которому нужно направить запрашиваемую информацию.
Специалист отдела, ответственный за прием и регистрацию запроса о предоставлении муниципальной услуги, в день поступления запроса регистрирует его в журнале регистрации, после чего направляет на исполнение специалисту отдела, ответственному за предоставление информации по запросам Заявителей, поступившим почтовой связью.
     Специалист отдела, ответственный за предоставление информации, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия Заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации.
В ответе на письменный запрос Заявителя специалист отдела, осуществляющий подготовку ответа, указывает свою должность, фамилию, имя и отчество, а также номер телефона для справок.
Срок подготовки ответа на письменный запрос не должен превышать
7 рабочих дней со дня регистрации запроса.
Предоставление информации Заявителю осуществляется в письменном виде и предоставляется Заявителю при личном обращении в отдел по его желанию, в иных случаях направляется почтовым отправлением. 
Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении  к настоящему административному регламенту.
При обращении Заявителя в отдел  муниципальная услуга оказывается в часы работы отдела.

.                  4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

   4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела малого и среднего предпринимательства, торговли и заместителем  главы Администрации  города Батайска по экономике.

   4.2.Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков её исполнения возлагается на заместителя  главы Администрации  города Батайска по экономике.

  4.3.Начальник отдела малого и среднего предпринимательства, торговли  организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несёт персональную ответственность за соблюдение настоящего регламента.

   4.4. Обязанности сотрудников по исполнению регламента закрепляются в их должностных инструкциях, за исполнение которых они несут персональную ответственности.

   4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан.

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

   5.1.Действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации города Батайска, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

   5.2.Получатели муниципальной услуги (далее по тексту  - заявители) вправе обжаловать действие (бездействие) и решения должностных лиц Администрации города Батайска, ответственных за предоставление муниципальной услуги:

- заместителю главы Администрации города Батайска по экономике;

- Мэру города Батайска.

   5.2.1.Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение). 

Должностные лица Администрации города Батайска, предоставляющие муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей согласно графику, утвержденному Администрацией  города Батайска.

     5.2.2. Заявитель имеет право получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы, знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы предоставляются заявителю по его письменному запросу в течение 5 дней с момента регистрации такого запроса в отделе.

     5.2.3.При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

     В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, направлении запроса о представлении дополнительных документов и материалов), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, Мэр города Батайска вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, Уведомление  заявителю о продлении этого  срока, специалист направляет письменно.

   5.3.Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

-наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

-фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

-суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

-личная подпись заявителя и дата.

   Дополнительно в заявлении (обращении, предложении) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

   К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

   Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается заявителем.

   5.4.По результатам рассмотрения обращения  заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

   Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю в день принятия решения.

   5.5.Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

-не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

-если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением установленного порядка обжалования данного судебного решения, согласно действующему законодательству.

     5.5.1.Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу Администрации города Батайска.

     5.5.2.Уполномоченное должностное лицо Администрации города Батайска при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

     5.5.3.В случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию города Батайска или орган Администрации города Батайска, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

     5.5.4.Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

     5.5.5.Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

    5.6.Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации города Батайска, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики  письменно. 

В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

   5.7.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации города Батайска в судебном порядке.

   5.8.Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6. Электронная карта

      6.1.   В случаях предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системе обязательного страхования, другие права гражданина. В случаях, предусмотренных  федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение   государственных и муниципальных услуг.

Начальник общего отдела                                                          Л.Ю.Фастова
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