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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БЕЛОКУРИХА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_______2012 №_____   
                                                                         г. Белокуриха

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультаций по вопросам получения лицензий на розничную продажу алкогольной продукции» 

В соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ 
«О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Алтайского края от 17.11.2008 № 110-ЗС «О развитии малого и среднего предпринимательства в Алтайском крае», руководствуясь ст. 48.1 Устава муниципального образования город Белокуриха Алтайского края,

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной «Предоставление консультаций по вопросам получения лицензий на розничную продажу алкогольной продукции».(Приложение).


2. Опубликовать настоящее постановление в «Сборнике муниципальных правовых актов города Белокурихи».

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города по экономическим вопросам                        (Т.А. Козловская).

	Исполняющий обязанности 

главы администрации города
	            Г.Ф. Семкин 


Приложение к постановлению администрации города Белокуриха

от_______2012 № ____________

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультаций по вопросам получения 

лицензии на розничную продажу алкогольной продукции»
I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент «Предоставление консультаций по вопросам на получения лицензий на розничную продажу алкогольной продукции» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий    (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

 1.2. Заявителями являются юридические лица независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, планирующие осуществлять розничную продажу алкогольной продукции на территории города Белокуриха (далее - Заявитель).
Лицо, представляющее интересы заявителя в соответствии с учредительными документами заявителя или доверенностью, является представителем заявителя (далее – представитель заявителя).

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в отделе по развитию и поддержки предпринимательства и рыночной инфраструктуры администрации города Белокуриха, и посредством размещения на информационном стенде и в сети «Интернет».
1.4 Способы предоставления муниципальной услуги.

· в письменной форме;


в электронной форме;

в устной форме.


2. Порядок получения консультаций по вопросам получения лицензий на розничную продажу алкогольной продукции.
Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- индивидуальное консультирование по электронной почте;

- публичное консультирование.

2.1. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут, консультирование специалистом отдела по поддержке и развитию предпринимательства и рыночной инфраструктуры администрации города до 10 минут.
В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист Отдела может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное время для устного консультирования.

2.2. Индивидуальное консультирование по почте.

При консультировании по письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

Датой поступления обращения является дата его регистрации.

2.3. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Отдела, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если специалист Отдела не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заявителя об организациях, либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

2.4. Индивидуальное консультирование по электронной почте.

При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.

Датой поступления обращения является дата его регистрации.

2.5. Специалисты Отдела обязаны:

- при устном обращении заявителя (по телефону или лично) давать                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       ответ самостоятельно. Если специалист Отдела не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать иному компетентному специалисту или сообщить номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию;

- корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист Отдела, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- представлять ответы на письменные обращения в простой, четкой и понятной форме в письменном виде, которые должны содержать:

· ответы на поставленные вопросы;

· должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

· фамилию и инициалы исполнителя;

· наименование структурного подразделения - исполнителя;

· номер телефона исполнителя;

- специалисты Отдела не вправе осуществлять консультирование, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

2.6. Публичное консультирование.

Публичное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - радио, телевидение, газета, официальный сайт администрации города.
2.8. Информация о месте нахождения и графики работы Отдела:

 Адрес: 659900, Алтайский край, город Белокуриха, ул. Братьев Ждановых, 9А.

 Контактные телефоны: приемная главы администрации города                  (8 38577) 20073, отдел по поддержке и развитию предпринимательства и рыночной инфраструктуры (8 38577) 23084. 
Интернет-адрес: www.belokuriha-gorod.ru

Адреса электронной почты: admblk@mail.ru; ikc_belokurixa@mail.ru
Часы приема документов:

Понедельник-пятница – с 09.00 до 18.00; обеденный перерыв с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье - выходные дни.  
2.9. Сведения о порядке информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в СМИ, включая публикацию на сайте администрации города.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
3. Стандарт предоставления муниципальной услуги

          3.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление консультаций по вопросам получения лицензий на розничную продажу алкогольной продукции».
3.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальную услугу предоставляет администрация города Белокуриха в лице отдела по поддержке и развитию предпринимательства и рыночной инфраструктуры.
3.3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом в соответствии с:
· Федеральным законом от 22.11.1995 № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления (распития) алкогольной продукции»;

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· законом Алтайского края от 09.12.2005 № 107-ЗС «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по лицензированию розничной продажи алкогольной продукции»;

· законом Алтайского края от 29.12.2005 № 131-ЗС «О государственном регулировании розничной продажи алкогольной продукции на территории Алтайского края», 

· Уставом муниципального образования города Белокуриха Алтайского края.

3.4. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги. 

3.5.1. Требования к местам для ожидания.
Места ожидания должны соответствовать комфортным для заявителей и оптимальным для работы специалистов Отдела условиям.

Места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием.

3.5.2. Требования к местам для заполнения запросов. 

Места должны быть оборудованы - визуальной, текстовой информацией размещаемой на информационных стендах с перечнем документов и образцами их заполнения, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Места для заполнения запросов оборудуются:

- стульями и столами для возможности оформления документов;

- письменными принадлежностями.

На стендах в местах предоставления муниципальной услуги должны размещаться следующие информационные материалы:

- режим приема граждан специалистами Отдела, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 12), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

Информационные стенды, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

3.5.3. Требования к местам приема заявителей.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста Отдела, осуществляющего прием;

· времени перерыва на обед.

Рабочее место специалиста Отдела должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений, одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом Отдела не допускается.

3.5.4 Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

· помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудованы в соответствии с требованиями, обеспечивающими комфортность;

·  удобный график работы Отдела;  

·  предоставление муниципальной услуги в установленные сроки;

·  получение заявителем результата муниципальной услуги;

·  отсутствие жалоб на предоставление муниципальной  услуги.
4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу,                                                 а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является обжалование действий (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления предоставления муниципальной услуги:

· в случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

· жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, 

· в случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

· в случае, если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства

· в случае, если причины по существу поставленных в жалобе вопросов не были устранены, то заявитель вправе вновь обратиться с жалобой.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры служит жалоба, составленная в письменной форме, которая  должна содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) (наименование юридического лица) заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

· наименование органа, в который направляется жалоба либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· суть жалобы;

· личную подпись и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.5. Для получения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, заявитель обращается в администрацию города с письменным заявлением в произвольной форме с указанием перечня документов.

5.6. Органы власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

Администрация города;

Прокуратура.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы.
При обращении заявителя с жалобой в письменной форме, срок ее рассмотрения не должен превышать 30 дней с момента регистрации письменного обращения. 

При проведении проверки, а также в случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы вправе продлить срок рассмотрения не более чем на 30 дней с письменным уведомлением об этом заявителя.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы (уполномоченное лицо на рассмотрение данных вопросов лицо)  принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чём заявителю дается письменный ответ.

5.10. Жалоба в письменной форме направляется заявителем в администрацию города, по адресу: 659900 Алтайский край город Белокуриха, ул. Братьев Ждановых, 9А
В электронном виде жалобы направляются на адрес электронной почты администрации города: admblk@mail.ru.

Заведующий отделом

по поддержке предпринимательства

и рыночной инфраструктуры                                                            К.П. Медведева
