АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭЛЕКТРОСТАЛЬ

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 18.05.2012 № 407-р
Об утверждении административных

регламентов предоставления

муниципальных услуг

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области от 01.08.2011 г. № 473/8 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и Порядка разработки утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:
1. Утвердить административные регламенты предоставления муниципальных услуг:

1.1 «Консультирование и правовая помощь потребителям по вопросам защиты их прав» (Приложение № 1).
1.2 «Согласование Администрацией городского округа Электросталь размещения объектов предприятии торговли и общественного питания, осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции на территории городского округа Электросталь и выдача ходатайств для получения лицензии на розничную продажу алкогольной продукции» (Приложение № 2).
2.
Опубликовать настоящее распоряжение в газете «Официальный вестник» и на официальном сайте городского округа Электросталь Московской области по адресу: www.electrostal.ru.

3. Источником финансирования расходов размещения в средствах массовой информации настоящего распоряжения принять денежные средства, предусмотренные в бюджете городского округа Электросталь Московской области по разделу 0113 «Другие общегосударственные вопросы».

Глава городского округа








А.А. Суханов
Приложение № 1 к распоряжению

Администрации городского округа

Электросталь Московской области

от 18.05.2012 № 407-р

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Консультирование и правовая помощь потребителям по вопросам защиты их прав» Администрацией городского округа Электросталь Московской области

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Консультирование и правовая помощь потребителям по вопросам защиты их прав» Администрацией городского округа Электросталь Московской области разработан в целях повышения качества и доступности данной муниципальной услуги, определения условий для ее получения.
1.2. Предоставление муниципальной услуги «Консультирование и правовая помощь потребителям по вопросам защиты их прав» осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

– Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.;

– Гражданским кодексом Российской Федерации; 

– Законом РФ от 07 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей», опубликован в газете «Российская газета» от 7 апреля 1992 года;

– Законом РФ от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

– Уставом городского округа Электросталь Московской области;

– Положением об Управлении по потребительскому рынку, услугам и связям с общественностью Администрации городского округа Электросталь Московской области.
1.3. Муниципальная услуга «Консультирование и правовая помощь потребителям по вопросам защиты их прав» предоставляется Управлением по потребительскому рынку, услугам и связям с общественностью Администрации городского округа Электросталь Московской области (далее – Управление).

Должностными лицами, обладающими полномочиями оказывать данную муниципальную услугу, являются специалисты Управления: консультант и специалист (далее – специалисты).
1.4. К участию в предоставлении муниципальной услуги могут быть привлечены другие органы местного самоуправления городского округа Электросталь Московской области.

1.5. Заявителем муниципальной услуги выступает гражданин, имеющий намерение заказать или приобрести либо заказывающий, приобретающий или использующий товары (работы, услуги) исключительно для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности, либо его законный представитель.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Полномочия и компетенция органа местного самоуправления в области защиты прав потребителей определены статьей 44 Закона РФ «О защите прав потребителей».
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1. Конечные результаты предоставления муниципальной услуги:

– консультирование – разъяснение норм законодательства по защите прав потребителей, применимых к вопросу, с которым обратился заявитель, а также механизма реализации потребителем законных прав;
– письменный ответ о результатах рассмотрения обращения (жалобы) заявителя;

– оформление претензии, заявления с требованием об удовлетворении законных требований потребителя в досудебном порядке;

– подготовка документов (искового заявления) для обращения потребителя в суд для защиты нарушенных прав.

2.1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по адресу: 144002, Московская область, город Электросталь, улица Пионерская, д. 13, кабинет № 210, 211. Контактный телефон: 8 49657 26864.

Официальный сайт Администрации городского округа Электросталь Московской области: www.electrostal.ru.
Приемные дни для заявителей муниципальной услуги (без предварительной записи, в порядке очередности):
– понедельник с 14.00 до 18.00 часов;

– среда, четверг с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00 часов.

Консультирование заявителей муниципальной услуги по телефону «горячей линии» 8 49657 26864:

– понедельник с 14.00 до 18.00 часов;

– вторник, среда, четверг с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00 часов;

– пятница с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 16.30 часов.
Выходные дни – суббота, воскресение.

Заявители, имеющие установленное действующим законодательством Российской Федерации право внеочередного приема, принимаются вне очереди.

2.1.4. Для получения муниципальной услуги заявитель к письменному заявлению (жалобе) прилагает копии следующих документов: кассового и (или) товарного чека, договора (квитанции) на выполнение работы (услуги), либо иного документа, подтверждающего факт вступления заявителя в договорные отношения, регулируемые законодательством о защите прав потребителей.
Отсутствие у заявителя документов, необходимых для получения муниципальной услуги, не является основанием для отказа в предоставлении данной услуги, представляемой в виде консультации, оформлении претензии, заявления с требованием к продавцу товара (исполнителю работы, услуги) об удовлетворении законных требований заявителя в досудебном порядке.
При устном или посредством электронной почты обращении заявителя для получения муниципальной услуги предъявление каких-либо документов не требуется.
2.1.5. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе оказания муниципальной услуги, осуществляется в виде:

– индивидуального информирования;

– публичного информирования.

Информирование проводится в устной или письменной форме.

2.1.5.1. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистом лично и/или по телефону.

При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к гражданам. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При рассмотрении обращения по телефону, не относящегося к компетенции специалиста, телефонный звонок может быть переадресован другому должностному лицу, либо заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальные решения граждан.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, а также может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией о порядке предоставления муниципальной услуги в письменном виде. Заявителю может быть назначено другое удобное для него время для устного информирования.

2.1.5.2. При письменном обращении заявителя индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем направления заявителю ответа почтовым отправлением, либо по электронной почте.
2.1.5.3. Публичное информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информационных материалов в сети Интернет на официальном сайте Администрации городского округа Электросталь Московской области.

2.1.6. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:

– помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам;
– помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и оформления необходимых документов, а также места для приема заявителей;

– места для ожидания должны быть соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы посадочными местами (стульями, скамьями), количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;

– места для информирования и оформления необходимых документов оборудуются информационными стендами, столами и стульями для оформления необходимых документов, обеспечиваются образцами оформления документов, канцелярскими принадлежностями;

– на информационном стенде размещается следующая информация: перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги; перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; сведения о платности предоставления муниципальной услуги; блок-схема административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги; извлечения из настоящего Административного регламента;

– прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах специалистов, которые должны быть оборудованы информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

– места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов;

– рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителя, должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством;

– в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе специалист одновременно ведет прием только одного заявителя, одновременный прием двух и более заявителей не допускается;

– при организации мест предоставления муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.
2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. При индивидуальном устном обращении заявителя лично или по телефону ответ предоставляется специалистом в момент обращения. Время консультации заявителя по телефону не должно превышать 10 минут.

Максимальный срок исполнения устного информирования (консультирования) при обращении заявителя лично состоит из времени ожидания потребителя в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания в очереди должно составлять не более 30 минут. Максимальное время предоставления ответа специалистом составляет 20 минут.
Если в ходе личного приема, при консультировании заявителя, возникла необходимость оформить претензию или заявление время приема одного заявителя может быть продлено до 60 минут. 

Срок подготовки документов (искового заявления) для обращения заявителя в суд для защиты нарушенных прав – до 10 дней со дня предоставления заявителем  консультанту  необходимых документов для оказания этой муниципальной услуги.

2.2.2. Общий срок рассмотрения письменных обращений заявителя – 30 дней со дня регистрации обращения. Письменное обращение регистрируется в день его поступления

2.2.3. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию специалиста, направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

2.2.4. В случае, когда обращение не подлежит рассмотрению по существу в соответствии с условиями настоящего Административного регламента, заявителю в течение 7 дней  со дня регистрации направляется отказ в рассмотрении письменного обращения.

2.2.5. Если для предоставления муниципальной услуги необходимо истребование дополнительных материалов либо принятие иных мер, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен  в порядке, установленном действующим законодательством, не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя.

2.2.6. Обращение заявителя считаются разрешенным, если все поставленные в нем вопросы рассмотрены, приняты необходимые меры и направлен письменный ответ.

2.3. Перечень оснований  для приостановления, либо отказа в предоставлении  муниципальной услуги.

2.3.1. В случае предоставления заявителем неполной информации об обстоятельствах нарушения его прав предоставление муниципальной услуги приостанавливается. Заявителю разъясняется порядок предоставления  информации, необходимой для получения муниципальной услуги.

2.3.2. Обращение заявителя не рассматривается по существу, ответ на обращение не предоставляется если: 

– по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

– в обращении не указаны фамилия обратившегося, почтовый адрес для ответа;

– текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.3.3. Об отказе в рассмотрении обращения письменно сообщается обратившемуся гражданину в порядке и сроки в соответствии с положениями настоящего Административного регламента.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

– консультация заявителя по вопросам защиты прав потребителя;
– оформление претензии, заявления с требованием об удовлетворении требовании заявителя в досудебном порядке;

– прием, регистрация письменных обращений, жалоб; 
– принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

– рассмотрение письменных обращений;

– оформление ответа на письменное обращение;

– подготовка документов (искового заявления) для обращения заявителя в суд для защиты нарушенных прав;

– участие в судебном процессе.

Блок-схема административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги – консультации служит обращение заявителя за консультацией к специалисту лично во время приема (устное обращение) или по телефону.

Специалист консультирует заявителя на своем рабочем месте в часы личного приема в порядке очередности. Граждане, находящиеся в нетрезвом состоянии на личный прием не допускаются. В случае грубого, агрессивного поведения гражданина прием может быть прекращен, при необходимости вызван сотрудник правоохранительных органов.
Специалист обязан внимательно выслушать вопрос заявителя, проанализировать поступившую информацию, принять все необходимые меры для ответа заявителю, используя информационные ресурсы рабочего места, нормативно-правовые акты. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не требуют дополнительного изучения, ответ заявителю может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале регистрации обращений. 

Максимальное время консультирования специалистом  одного заявителя 20 минут.
Если в  ходе личного приема, при консультировании заявителя, возникла  необходимость оформить претензию или заявление в адрес продавца товара (исполнителя работы, услуги) с требованием об удовлетворении требовании заявителя в досудебном порядке, специалист готовит эти документы и передает заявителю отпечатанный экземпляр. Время оформления и печати претензии, заявления не более 60 минут.
По согласованию с заявителем срок оформления претензии, заявления может быть продлен до 7 дней.

3.1.2. Если во время рассмотрения устного обращения получение конечного результата предоставления муниципальной услуги невозможно, специалист предлагает заявителю оформить обращение письменно. Для этой цели заявителю предоставляется бумага и ручка. Письменное обращение принимается специалистом и в день его поступления регистрируется в журнале регистрации обращений.
Если поставленные при устном обращении вопросы не входят в компетенцию специалиста, заявителю разъясняется порядок обращения в орган или к должностному лицу, в компетенцию которых входит решение указанных в обращении вопросов, о чем делается запись в журнале регистрации обращений.

3.1.3. При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.

Специалист при общении с заявителем  по телефону должен корректно и внимательно относиться к гражданам. Консультирование должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При рассмотрении обращения по телефону, не относящегося к  компетенции специалиста, телефонный звонок может быть переадресован другому должностному лицу, либо заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время консультации одного заявителя по телефону не должно превышать 10 минут. О результатах обращения заявителя по телефону делается запись в журнале регистрации обращений.
3.1.4. В журнал регистрации обращений (приложение 2 к настоящему Административному регламенту) вносится следующая информация: порядковый номер; дата обращения; сведения о заявителе: фамилия, имя, отчество, место его проживания (адрес) и (или) контактный телефон; сведения о продавце товара (исполнителе работы, услуги) – субъекте потребительского рынка; краткое описание причины  обращения; результаты рассмотрения обращения.

3.1.5. Результатами представления муниципальной услуги при рассмотрении устного обращения заявителя являются:

– консультирование – разъяснение заявителю норм  законодательства по защите прав потребителей, применимых к поставленному вопросу,  а также механизма реализации заявителем своих законных прав;

– оформление претензии, заявления в адрес организации, индивидуального предпринимателя  с требованием об удовлетворении требовании  заявителя в досудебном порядке.

3.1.6. Прием и регистрацию письменного обращения заявителя, направленного по почте, осуществляет специалист Управления, ответственный за делопроизводство. Результатом выполнения процедуры по приему и регистрации обращения является регистрация обращения в журнале регистрации обращений.
Специалист Управления, ответственный за делопроизводство, после регистрации передает письменное обращение заявителя заместителю Главы администрации – начальнику Управления, который назначает специалиста (накладывает резолюцию), ответственного за исполнение административных процедур, указанных в настоящем Регламенте.

3.1.7. В процессе рассмотрения обращения заявителя специалист, по возможности, связывается с продавцом товара (исполнителем работ, услуг) и доводит до его сведения содержание обращения заявителя, разъясняет ему нормы законодательства о защите прав потребителей, предлагает в досудебном порядке разрешить спорную ситуацию. При необходимости продавец товара (исполнитель работы, услуги) приглашается на прием к специалисту для дачи пояснений по спорному вопросу.

Проверку и уточнение сведений, изложенных в обращении (жалобе) заявителя, специалист может провести с участием продавца товара (исполнителя работы, услуги) по месту заключения договора купли-продажи (выполнения работы, оказания услуги). Сроки и условия такой проверки сведений, изложенных в обращении (жалобе) заявителя, специалист согласует с продавцом товара (исполнителем работы, услуги).
3.1.8. Итогом рассмотрения письменного обращения является письменный ответ заявителю, подготовленный специалистом, в котором заявителю сообщается, что его претензия удовлетворена, либо продавец товара (исполнитель работы, услуги) отказался в досудебном порядке разрешить спор. Ответ подписывается заместителем Главы администрации – начальником Управления. В журнале регистрации обращений делается запись о результате рассмотрения обращения и указывается дата направления ответа заявителю.
3.1.9. В случае отказа продавца товара (исполнителя работы, услуги) в досудебном порядке разрешить спор, заявителю предлагается помощь консультанта Управления в подготовке документов (искового заявления) для обращения заявителя в суд для защиты нарушенных прав.

В случае, когда заявитель обращается с просьбой оказать помощь в составлении искового заявления о нарушении прав потребителей, консультант по телефону или лично согласовывает с заявителем время для дополнительной консультации и оформления искового заявления.

Максимальный срок подготовки консультантом документов (искового заявления) для обращения заявителя  в суд для защиты нарушенных прав – до 10 дней со дня предоставления заявителем необходимых документов для оказания этой муниципальной услуги. Перечень необходимых документов указан в п.2.1.4. настоящего Административного регламента.

Результатом предоставления муниципальной услуги является подготовка документов (искового заявления) для обращения заявителя в суд для защиты нарушенных прав. О передаче заявителю искового заявления делается отметка в журнале регистрации обращений.

3.1.10. Орган местного самоуправления может быть привлечен судом к участию в процессе по инициативе суда или потребителя. По итогам участия в судебном процессе консультант делает отметку о результате рассмотрения дела в журнале регистрации обращений.
3.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги:
– контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц;

– ответственность за предоставление муниципальной услуги по качественному и своевременному рассмотрению обращений заявителей возлагается на консультанта Управления;

– персональная ответственность каждого специалиста закрепляется в его должностной инструкции;

– текущий и плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги возложен на заместителя Главы администрации – начальника Управления.

3.3. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.
3.3.1.
Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий должностных лиц в досудебном порядке и в судебном порядке.
3.3.2. В досудебном порядке граждане имеют право направить обращение о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики должностным лицом на имя Главы городского округа Электросталь Московской области,  либо на имя заместителя Главы администрации – начальника Управления. Граждане имеют право обращаться с жалобой лично или направлять письменное обращение.
Обращение, жалоба гражданина в письменной форме должны содержать следующую информацию:
– фамилия, имя, отчество гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, жалобы;

– наименование подразделения органа местного самоуправления, должность, фамилию, имя, отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется.
Дополнительно в обращении, жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К обращению, жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства.

Под обращением, жалобой гражданин ставит личную подпись и дату.

3.3.3. По результатам рассмотрения обращения, жалобы принимается решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении требований.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, жалобы направляется гражданину не позднее 30 дней с момента ее регистрации.

3.3.4. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц в судебном порядке производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 2 к распоряжению

Администрации городского округа

Электросталь Московской области

от 18.05.2012 № 407-р

Административный регламент

оказания муниципальной услуги «Согласование Администрацией городского округа Электросталь размещения объектов предприятий торговли и общественного питания, осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции на территории городского округа Электросталь и выдача ходатайств для получения лицензии на розничную продажу алкогольной продукции»
1. Общие положения
1.1. Муниципальная услуга «Согласование Администрацией городского округа Электросталь размещения объектов предприятий торговли и общественного питания, осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции на территории городского округа Электросталь и выдача ходатайств для получения лицензии на розничную продажу алкогольной продукции» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и порядок действий при исполнении полномочий по рассмотрению заявлений юридических лиц о получении согласования администрации городского округа Электросталь размещения объектов предприятий торговли и общественного питания, осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции на территории городского округа Электросталь.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

– Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993, № 237);

– Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации – 29.12.2008);

– Федеральный закон от 22.11.1995 № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции» (Собрание законодательства Российской Федерации, № 48, 1995, ст. 4553);

– Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19);

– Закон Московской области от 26.11.2005 № 248/2005-ОЗ «О лицензировании розничной продажи алкогольной продукции в Московской области»;

– Распоряжение Главы городского округа Электросталь Московской области от 12.02.2007 № 65-р «О создании комиссии по лицензированию розничной продажи алкогольной продукции Администрации городского округа Электросталь Московской области»;

1.3. Муниципальную услугу оказывает Администрация городского округа Электросталь, исполнитель услуги – управление по потребительскому рынку, услугам и связям с общественностью Администрации городского округа Электросталь (далее – Управление).
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача Ходатайства для получения лицензии на розничную продажу алкогольной продукции в Министерстве потребительского рынка и услуг Московской области, либо отказ в предоставлении Ходатайства.

1.5. Муниципальная услуга оказывается на безвозмездной основе.

1.6. Муниципальная услуга оказывается юридическим лицам, подавшим на имя Главы городского округа Электросталь заявление на выдачу ходатайства размещения объектов предприятий торговли и общественного питания, осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции на территории городского округа Электросталь.
2. Требования к порядку оказания муниципальной услуги.
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.
2.1.1. Местонахождение управления по потребительскому рынку, услугам и связям с общественностью Администрации городского округа Электросталь: Московская область, г. Электросталь, ул. Мира, д. 5, каб. 103.

2.1.2. Местонахождение приема заявлений – отдел по организационной работе и общим вопросам Администрации городского округа Электросталь: Московская область, г. Электросталь, ул. Мира, д. 5, кабинет 210.

Почтовый адрес для направления заявлений: 144003, Московская область, г. Электросталь, ул. Мира, д. 5, кабинет 210.

Телефон для справок о порядке оказания муниципальной услуги: 8(496) 571-99-01.

Режим работы Управления по предоставлению муниципальной услуги:

Понедельник            11.00 – 13.00                  14.00 – 18.00

Среда                         10.00 – 13.00
Пятница                    10.00 – 13.00
Суббота, воскресенье – выходной.
2.1.3. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги осуществляются специалистами Управления при личном обращении или посредством телефонной связи в зависимости от формы обращения по следующим вопросам:
– о требованиях к размещению предприятий торговли и общественного питания, реализующих алкогольную продукцию согласно действующему законодательству;

– о перечне документов, необходимых для получения Ходатайства;

- о времени приема документов;

- о сроках оформления и выдачи Ходатайства или отказа в выдаче Ходатайства;

- о порядке обжалования действий (бездействий), осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.1.4. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться:

– в устной форме лично или по телефону к специалисту Управления

– в форме письменного обращения в адрес начальника Управления.

2.1.5. При информировании о порядке предоставления услуги по телефону, специалист Управления, сняв трубку, сообщает наименование органа администрации городского округа Электросталь, должность и фамилию. Если на момент поступления звонка специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заявителю, обратившемуся по телефону, получить консультацию позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться не более 10 (десяти) минут.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 (тридцати) минут.

Дополнительное индивидуальное информирование может осуществляться путем выдачи заявителю Памятки о перечне необходимых для рассмотрения заявления документов (приложение 1 к настоящему Регламенту).

2.1.6. Заявители, обратившиеся по вопросу выдачи Ходатайства, в обязательном порядке информируются:

– о перечне документов, необходимых для получения Ходатайства;

– об отказе в приеме документов;

– о порядке получения Ходатайства;

– о сроке оформления Ходатайства и возможности его получения.

2.1.7. На официальном сайте Администрации городского округа Электросталь www.electrostal.ru и информационном стенде, размещаемом по месту нахождения управления по потребительскому рынку, услугам и связям с общественностью содержится следующая информация:

– месторасположение, режим работы, номера контактных телефонов специалистов, оказывающих муниципальную услугу, адреса Интернет-сайтов и электронной почты;

– извлечения из текста Административного регламента (полная версия размещается на Интернет-сайте);

– перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

– формы, условия и порядок оказания поддержки субъектам информационного обеспечения;

– информация о мероприятиях, проводимых в рамках реализации программ развития субъектов малого и среднего предпринимательства (семинары, конкурсы, выставки и т.д.);

– порядок обжалования действий или бездействия специалистов, исполняющих муниципальную услугу.
2.2. Условия и сроки оказания муниципальной услуги

2.2.1. Муниципальная услуга оказывается в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления заявления и документов, требуемых согласно настоящему Положению.

2.2.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указан в Приложении № 1 к Административному регламенту.

2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации и подачи документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.2.4. Периодичность приема у должностного лица, принимающего заявление и прилагаемые к нему документы, не ограничивается.

2.3. Перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги

Основанием для отказа в выдаче Ходатайства является:

2.3.1. Наличие в представленных соискателем лицензии документах недостоверной информации;

2.3.2. Предъявление неполного пакета документов, указанных в Приложении 1 настоящего Регламента.

2.3.3. Несоответствие соискателя лицензии лицензионным требованиям и условиям;

2.3.4. Размещение объекта торговли и общественного питания:

в детских, образовательных и медицинских организациях;

в организациях культуры (за исключением расположенных в них организаций или пунктов общественного питания), физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружениях.

2.3.5. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

– при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

– на основании определения или решения суда.

2.4. Требования к оборудованию мест для предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в помещении, оборудованном вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, часах приема, которая размещена у входа в кабинет.
2.4.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, которые размещены у входа в кабинет, столом и стульями.

2.4.3. Рабочее место специалиста оснащено столом, стульями и другой функциональной мебелью, техническими средствами телефонной связи и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. (Приложение 1, приложение 2 настоящего Регламента, Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги – приложение 5).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

– прием и регистрация заявления с требуемым пакетом документов (приложение 1, приложение 2);

– рассмотрение заявления и представленных документов;

– обследование объектов организации, на которых планируется осуществление розничной продажи алкогольной продукции (приложение 3);

– подготовка и выдача Ходатайства (приложение 4), либо отказ в выдаче Ходатайства с указанием причин.

3.2. Прием и регистрация заявления с требуемым пакетом документов.
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Управление с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в Приложениях №1 и №2 настоящего Административного регламента. Если деятельность осуществляется в нескольких объектах, то заявитель предоставляет пакет документов на каждый объект.

3.2.2. Копии документов сдаются в Управление при одновременном предоставлении подлинников документов.

3.2.3. Специалист Управления:

– проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

– проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов (приложение № 1), представляемых на предоставление муниципальной услуги;

– проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.
В заявлении указывается:

наименование, организационно-правовая форма юридического лица, его местонахождение, контактный телефон;

местонахождение объекта (объектов) розничной торговли или предприятия общественного питания (места фактического осуществления деятельности юридическим лицом).

Рекомендуемая форма заявления указана в приложении №2 к настоящему Регламенту.

3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, либо несоответствие представленных документов требованиям административного Регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

– при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

– при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.5. Принятые от заявителя документы визируются и регистрируются в общем секторе отдела по организационной работе и общим вопросам Администрации городского округа Электросталь. Действия по регистрации заявления в общем секторе составляют 5 минут.

3.2.6. Заявление передается на рассмотрение Главе городского округа Электросталь, который визирует заявление и передает на рассмотрение заместителю Главы Администрации городского округа Электросталь – начальнику управления по потребительскому рынку, услугам и связям с общественностью, курирующему данное направление.
3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов.

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является получение заместителем главы Администрации – начальником Управления пакета документов.
3.3.2. Заместитель Главы Администрации – начальник Управления поручает исполнение заявления специалисту Управления, в должностной инструкции которого указаны функции по оказанию муниципальной услуги (далее – должностное лицо Управления).
3.4. Обследование объектов организации, на которых планируется осуществление розничной продажи алкогольной продукции;

3.4.1. Ходатайство выдается на основании акта обследования объекта розничной торговли или общественного питания должностным лицом Управления.

3.4.2. В акте обследования указывается:

наименование, организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения;

тип предприятия торговли или общественного питания;

документ, подтверждающий наличие торговых и складских помещений;

общая площадь объекта торговли или предприятия общественного питания, в том числе: торговые помещения, складские помещения, административно-бытовые помещения, подсобные помещения;

наличие инженерных коммуникаций (отопление, водоснабжение, канализация, электроснабжение, вентиляция);

расположение объекта обследования относительно мест массового скопления граждан и мест нахождения источников повышенной опасности (в том числе на вокзалах, оптовых продовольственных рынках, объектах военного назначения);

расположение объекта в детских, образовательных и медицинских организациях, организациях культуры, физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружениях;

наличие на предприятии торговли или общественного питания сейфа для хранения документов и денег.

Акт обследования подписывают должностное лицо Управления, проводившее обследования, и заявитель (либо представитель заявителя).

3.5. Подготовка и выдача Ходатайства, либо отказ в выдаче Ходатайства с указанием причин.

3.5.1. Подготовка и выдача ходатайства осуществляется Управлением.
– по результатам рассмотрения заявления о выдаче ходатайства и проведения экспертизы представленных документов;

– на основании акта обследования объектов розничной торговли и заключения о целесообразности выдачи ходатайства для получения лицензии.
5.2. Должностное лицо Управления оформляет Ходатайство (приложение 3) в котором указывается:

наименование, организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения;

адрес объекта торговли или общественного питания;

тип предприятия торговли или общественного питания;

3.5.3. Должностное лицо Управления визирует Ходатайство или мотивированный отказ у заместителя Главы Администрации городского округа Электросталь – начальника Управления и подписывает его у Главы городского округа Электросталь Московской области.

3.5.4. Ходатайство готовится в трех экземплярах, один из которых подлежит хранению в архиве Администрации городского округа Электросталь Московской области, один выдается лично заявителю.

3.5.5. Выдача ходатайства осуществляется Управлением путем вручения соискателю лицензии либо его представителю данного документа. Действие по выдаче ходатайства составляет 5 минут.

3.5.6. Один экземпляр Ходатайства, заявление и прилагаемые к нему документы, собираются в деле и хранятся в управлении по потребительскому рынку, услугам и связям с общественностью Администрации городского округа Электросталь Московской области.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется заместителем главы Администрации городского округа Электросталь – начальником управления по потребительскому рынку, услугам и связям с общественностью.

4.2. Ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов несет специалист, в должностные обязанности которого входит исполнение данной муниципальной услуги.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверки соблюдения и исполнения специалистом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области, городского округа Электросталь.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Заявитель или получатель услуги вправе обратиться с устной или письменной жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) специалиста в связи с рассмотрением вопроса о предоставлении муниципальной услуги на имя Главы городского округа Электросталь или заместителя Главы Администрации городского округа Электросталь – начальника Управления, курирующего данное направление деятельности.
5.2. При обращении получателя муниципальной услуги устно, ответ на обращение с согласия получателя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком.

5.3. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.4. Рассмотрение письменной жалобы и направление заявителю письменного ответа о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, должно быть произведено в течение 30 дней с момента поступления жалобы.
5.5. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.6. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в Администрации городского округа, получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

Решения и действия (бездействие) должностного лица по исполнению муниципальной услуги могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном гражданским и арбитражным процессуальным законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1 к административному регламенту

Опись документов на ходатайство для получения лицензии

на розничную продажу алкогольной продукции
	№ п/п
	Наименование документа

	1.
	Заявление на Главу городского округа

	2.
	Копия учредительных документов

	3.
	Копия свидетельства о государственной регистрации юр. лица

	4.
	Копии последних изменений в учредительных документах (либо справку об их отсутствии)

	5.
	Копия документа, подтверждающего полномочия руководителя организации-заявителя 

	6.
	Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (копия уведомления о постановке на налоговый учет)

	7.
	Копия справки налогового органа об отсутствии просроченной задолженности по уплате налогов и сборов в бюджеты всех уровней.

	8.
	Копия информационного письма органа государственной статистики о включении юридического лица в Единый государственный реестр юридических лиц.

	9.
	Копии заключений органов внутренних дел, подтверждающих оснащенность охранной сигнализацией расположенных в городах территориально-обособленных объектов, на которых осуществляется розничная продажа алкогольной продукции с содержанием этилового спирта более 15% объема готовой продукции.

	10.
	Копии положительных заключений уполномоченных государственных органов о соответствии торговых и складских помещений соискателя лицензии санитарно-эпидемиологическим и противопожарным нормам и требованиям

	11.
	Копии документов, удостоверяющих право пользования и (или) владения на помещение.

	12.
	Копии документов, характеризующих стационарные торговые и складские помещения (копия выписки из технического паспорта со схемой и экспликацией торговых и складских помещений)

	13.
	Справка об уплате уставного капитала (уставного фонда) или копия бухгалтерского баланса на последнюю отчетную дату с отметкой о принятии налоговым органом.


