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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЛОБОДСКОГО

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 18.11.2014 № 1850
г. Слободской Кировской области
О внесении изменений в постановление администрации города Слободского от 28.09.2012 № 215
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением администрации города Слободского от 21.12.2011 № 2428 «Об утверждении плана внесения изменений в нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальных услуг» администрация города Слободского ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. В Административный регламент № 2 предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничных рынков на территории муниципального образования «город Слободской» (далее – Административный регламент), утвержденный постановлением администрации города Слободского от 28.09.2012 № 215, внести следующие изменения:

1.1. Пункт 2.9 раздела 1 Административного регламента изложить в редакции следующего содержания:
«2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения заявлений и иных документов, приема заявителей.

2.9.1. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.9.2. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую информацию: 

– график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок), электронный адрес официального сайта администрации города, адреса электронной почты;

– административный регламент предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

– образцы заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

– основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– порядок обжалования решений, действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц;

– перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

2.9.3. Кабинеты приема граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

– номера кабинета (кабинки);

– фамилии, имени и отчества должностного лица, осуществляющего прием заявителей;

– дней и часов приема, времени перерыва на обед.

2.9.4. Каждое рабочее место должностного лица администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).».
1.2. Пункт 2.10 раздела 2 Административного регламента изложить в новой редакции следующего содержания:

«2.10. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информацию о месте нахождения и графике работы, справочных и контактных телефонах, адресах электронной почты, официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, способах получения информации, о многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (при его наличии) (далее – многофункциональный центр), а также о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

– на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет);

– в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал);

– в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области» (далее – Региональный портал);

– на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

– при личном обращении заявителя;

– при обращении в письменной форме, в форме электронного документа.

2.10.1. При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной (электронной) форме специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. 

2.10.2. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения  органа, предоставляющего муниципальную услугу, в дни и часы работы органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.10.3. Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и (или) регистрационный номер заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) исполнения муниципальной услуги находится представленное им заявление.

В случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием Единого портала или Регионального портала, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя».

2.10.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.».
1.3. Раздел 2 Административного регламента дополнить п. 2.12 следующего содержания:
«2.12. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и многофункциональном центре

2.12.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

– получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети Интернет, в том числе на Едином портале, Региональном портале;
– получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном сайте администрации города, на Едином портале, Региональном портале.

2.12.2. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр (при его наличии) документы на предоставление муниципальной услуги направляются в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу.».
1.4. П. 3.1 раздела 3 Административного регламента изложить в новой редакции следующего содержания:
«3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

– прием заявления и представленных документов;

– экспертизу представленных документов - проверка полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных документах;

– оформление и выдачу разрешения (уведомления об отказе в выдаче).

Блок–схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.».

1.5. П. 3.2 раздела 3 Административного регламента изложить в новой редакции следующего содержания:
«3.2. Прием заявления и представленных документов.

3.2.1. Заявители для получения муниципальной услуги подают (направляют) документы непосредственно в администрацию либо через многофункциональный центр (при его наличии).
Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является обращение заявителя с комплектом документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Административного регламента, в администрацию или многофункциональный центр (при его наличии).
Заявление может быть подано при личном обращении, почтой или в электронном виде, посредством использования сети Интернет.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует в установленном порядке поступившие документы и направляет поступившие документы на рассмотрение должностному лицу.
3.2.2. После регистрации заявления специалист Управления оформляет уведомление о приеме заявления к рассмотрению и передает уведомление на подпись главе администрации города. В случае, если заявление оформлено не в соответствии с установленными требованиями, а в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы, специалист Управления оформляет уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов и передает уведомление на подпись главе администрации города. В течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, специалист Управления вручает (направляет) заявителю уведомление о приеме заявления к рассмотрению или уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов.».
1.6. П. 5.10 раздела 5 Административного регламента изложить в новой редакции следующего содержания:
«5.10. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.».
2.
Организационному отделу администрации города (Н.В.Сушкова) разместить постановление на официальном сайте города Слободского.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя главы администрации города Слободского Опарину Е.Г.
Глава администрации

города Слободского        С.А. Кашин

