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Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Консультация физических и юридических лиц по вопросам 
торговли и общественного питания»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Консультация физических и юридических лиц по вопросам торговли и общественного питания» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества (открытости, доступности и т.д.) услуг по оказанию консультационной поддержки физических и юридических лиц по вопросам торговли и общественного питания определяет последовательность и сроки действий административных процедур при осуществлении полномочий в предоставлении муниципальных услуг.
1.2. Наименование муниципальной услуги 
Консультация физических и юридических лиц по вопросам торговли и общественного питания. 
1.3. Заявителями (или получателями муниципальной услуги) в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Республики Бурятия, нормативно-правовыми актами МО «Кабанский район» являются физические, юридические лица и индивидуальные предприниматели.
1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1.4.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется по адресу: 671200 Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кирова,10, кабинет № 14.
1.4.2. Электронный адрес : Е-mail: admkab@ism.buryatia.ru.
1.4.3. Контактные телефоны: 8( 301-38) 43-3-73; факс: 40-4-97. 
График работы: 
понедельник- пятница с 8 часов до 17 часов;
перерыв с 12 часов до 13 часов;
выходной суббота, воскресенье. 
- месторасположение, график работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайта и электронной почты отдела экономики и туризма, на которых заявители могут получить необходимую информацию и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
1.4.4. Заявителям предоставляется муниципальная услуга по оказанию консультации.
1.4.5. Консультационная поддержка физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей может быть оказана в виде предоставления следующих услуг:
1.4.5.1 Консультирование по вопросам:
- применения нормативных правовых актов органов государственной власти и органов местного самоуправления, регулирующих деятельность заявителя;
- регистрации субъектов предпринимательской деятельности;
- налогообложения в части применения корректирующего коэффициента К2 для расчета единого налога на вмененный доход для определенных видов деятельности;
- порядка организации торговли и общественного питания;
- участия в образовательных семинарах;
- применения законодательства в области розничной продажи алкогольной продукции;
1.4.6. Обеспечение доступной адресной информацией о:
- структурах органов, контролирующих деятельность торговли и общественного питания;
-организациях, оказывающих широкий спектр услуг (консультационные, финансово-кредитные, лизинговые, образовательные, юридические, аудиторские, маркетинговые, патентные и другие);
1.4.7. Предоставление информации 
- о проводимых выставках, ярмарках, семинарах, "круглых столах" в республике Бурятия и на территории района;
- о проводимых конкурсах на размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд;
1.4.8 Организационная поддержка оказывается в виде:
- организации и проведения семинаров, "круглых столов" по вопросам торговли и общественного питания с участием органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и контрольно-разрешительных органов и обеспечения участия в данных мероприятиях;
- организации обучения и обеспечения участия в образовательных программах (семинарах).
1.4.9 Для получения информации о порядке оказания муниципальной услуги заявитель обращается лично, по телефону, или в письменном виде направляет заявление почтой, либо на адрес электронной почты Е-mail: admkab@ism.buryatia.ru.
Основными требованиями к информированию о порядке оказания муниципальной услуги являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования.
При обращении в письменной форме заявитель должен указать в заявлении: 
- полное наименование юридического лица, ФИО руководителя; 
фамилия имя отчество физического лица или индивидуального предпринимателя, - почтовый адрес юридического лица, адрес места жительства физического лица или индивидуального предпринимателя; 
- контактные телефоны, информация о контактах (адрес электронной почты, факс, адрес в сети Интернет) по которым нужно направить ответ. 
1.4.10 Информирование о порядке выполнения муниципальной функции осуществляется в виде:
- индивидуального информирования;
- публичного информирования.
1.4.11 Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования.
1.4.12 Индивидуальное устное информирование о порядке оказания муниципальной услуги обеспечивается в должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги (далее - должностное лицо):
- лично;
- по телефону для справок, указанному в пункте 1.5. настоящего Административного регламента;
При ответе на телефонные звонки должностное лицо, сняв трубку, должно назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность; предложить обратившемуся представиться и изложить суть вопроса.
Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно к нему относиться, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке оказания муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
Сотрудник обязан выслушать обращение и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы.
В случае если в обращении содержатся вопросы, не относящиеся к деятельности отдела, сотрудник предлагает заявителю обратиться в соответствующий орган, в компетенцию которого входит решение поставленных вопросов с указанием контактных адресов и телефонов.
Должностное лицо, не вправе осуществлять консультирование граждан, прямо или косвенно влияющее на индивидуальные решения обратившегося.
В случае поступления устного обращения, о порядке оказания муниципальной услуги, должностное лицо обязано принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить любое другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги с учетом графика работы.
При информировании посредством личного обращения должностное лицо обязано принять заинтересованное лицо в заранее согласованное время в соответствии с графиком работы. 
При информировании по письменным обращениям о порядке оказания муниципальной услуги, ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется почтовым отправлением, а также электронной почтой или размещается на сайте.
При коллективном обращении, письменное информирование о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой или размещения на сайте в адрес заявителя, указанного в обращении первым, если не указан иной адрес.
Публичное информирование о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а так же путем размещения информации на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район»
1.4.13. При обращении в письменной форме заявитель должен указать в заявлении: 
1) В краткой форме суть обращения; 
2) Фамилию, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица либо фамилия, имя отчество индивидуального предпринимателя ФИО руководителя; 
3) Почтовый адрес юридического лица, адрес места жительства индивидуального предпринимателя, физического лица; 
4) Контактные телефоны, информация о контактах (адрес электронной почты, факс, адрес в сети Интернет) по которым нужно направить ответ. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Консультация физических и юридических лиц по вопросам торговли и общественного питания. 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Администрации муниципального образования «Кабанский район». Предоставление муниципальной услуги осуществляется должностным лицом отдела экономики и туризма Администрации муниципального образования «Кабанский район».
При исполнении муниципальной услуги должностное лицо осуществляет взаимодействие со следующими структурами: 
1) Территориальными органами федеральных органов исполнительной власти;
2) Органами исполнительной власти Республики Бурятия;
3) Органами местного самоуправления района и поселений;
4) Средствами массовой информации;
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Предоставление письменного ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов либо предоставление информации в личной беседе при непосредственном обращении (телефонном звонке).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Письменные консультации - с момента поступления письменного заявления в течение двух недель со дня регистрации заявления. Руководителем Администрации МО «Кабанский район», заместителем Руководителя администрации МО «Кабанский район» могут устанавливаться сокращенные сроки рассмотрения заявлений.
Устные консультации - непосредственно в момент личного обращения (в том числе по телефону) либо в течение одного рабочего дня.
2.4.2. В случае, если при осуществлении муниципальной услуги требуется дополнительная информация (в соответствующих территориальных органах исполнительной власти, органов исполнительной власти Республики Бурятия, других отделах и структурных подразделениях администрации), срок рассмотрения заявления может быть продлен до одного месяца, о чем заявителю должен быть дан промежуточный ответ. 
2.4.3. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя, ответственное лицо за предоставление муниципальной услуги, осуществляет не более 15 минут. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
2.5.1. Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;
2.5.2. Федеральный закон от 28. 12. 2009 г. № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации» . 
2.5.3. Постановление Правительства РФ от 19.01.1998 N 55 "Об утверждении Правил продажи отдельных видов товаров, перечня товаров длительного пользования, на которые не распространяется требование покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта или замены аналогичного товара, и перечня непродовольственных товаров надлежащего качества, не подлежащих возврату или обмену на аналогичный товар других размера, формы, габарита, фасона, расцветки или комплектации";
2.5.4. Постановление Правительства РФ от 15.08.1997 N 1036 "Об утверждении Правил оказания услуг общественного питания";
2.5.5. Постановления Администрации МО «Кабанский район» от 17 июня 2009 года № 1011 «Об утверждении Положения о порядке присвоения статуса «социальный магазин» / «социальный отдел»; 
2. 5. 6. Постановления Администрации МО «Кабанский район» от 18 ноября 2009 г. № 2206 «Концепция по созданию и развитию объектов придорожного сервиса в полосе отвода автомобильных дорог общего пользования Кабанского района»;
2.5.7 Настоящий Регламент по предоставлению муниципальной услуги «Консультация физических и юридических лиц по вопросам торговли и общественного питания».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
2.6.1. Заявление (форма-приложение № 1).
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме заявления
2.7.1.Не рассматриваются заявления, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи. При этом заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
2.7.2. В случае, если текст заявления не поддается прочтению, ответ на заявление не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
2.7.3. Постановка в запросе вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее представляемыми запросами, при отсутствии в запросе новых доводов или обстоятельств. 
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в запросе вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений)
2.8.2. Если запрашиваемая информация содержит персональные данные, согласие на передачу которых от субъекта персональных данных отсутствует.
2.9. Размер платы при предоставлении услуги 
Услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11.Срок регистрации запроса
Срок регистрации заявления составляет не более 10 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обозначены табличками с названием отдела, указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Рядом с помещением, где оказывается муниципальная услуга, располагается информационный стенд, на котором размещена информация о предоставляемой услуге. 
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах должностным лицом одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.
Рабочие места должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудованы:
- Рабочими столами и стульями ( один комплект на одно должностное лицо);
- компьютерами ( один рабочий компьютер на одно должностное лицо);
- телефонами; 
- оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществить предоставление муниципальной услуги.
Для ожидания приема заявителям либо их представителям отведены места, оборудованные стульями.
Для заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги заявителям либо их представителям отведены места, которые оборудованы стульями и столами для возможности оформления документов. На столах находятся образцы заполнения документов, бланки заявлений, писчая бумага и канцелярские принадлежности.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
- информированность заявителя о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги;
- комфортность ожидания предоставления услуги;
- отношение должностных лиц и специалистов к заявителю;
- доступность оказываемой услуги;
- время, потраченное на получение конечного результата услуги (оперативность);
- качество содержания конечного результата услуги;
- количество выявленных нарушений при предоставлении услуги;
- число поступивших жалоб на предоставление услуги. 

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур) при исполнении муниципальной услуги. (Блок-схема приложение №2)
3.1.1. Поступившее заявление (обращение) регистрируются в день поступления в организационно-контрольном отделе Администрации МО «Кабанский район», передаётся для визирования Руководителю, либо его заместителю и в срок 1 день с визой Руководителя Администрации МО «Кабанский район», либо заместителя Руководителя администрации МО «Кабанский район» и поступает в Отдел. 
3.1.2. Начальник отдела экономики и туризма в срок до 2-х дней с момента получения завизированного заявления изучает заявление и прилагаемые к нему документы и материалы и направляет заявление с соответствующей резолюцией с указанием срока и порядка его рассмотрения должностному лицу для исполнения. В случае, если начальник отдела экономики и туризма считает, что вопросы, содержащиеся в заявлении, не относятся к компетенции его Отдела, заявление, обращение (в день получения или на следующий рабочий день) может быть возвращено в организационно-контрольный отдел со служебной запиской с соответствующим обоснованием. 
3.1.3. Должностное лицо, ответственное за оказание муниципальной услуги изучает заявление и прилагаемые к нему документы и материалы и при необходимости подготавливает служебную записку (запрос) в целях получения необходимой информации в другом отделе или структурном подразделении Администрации МО «Кабанский район», органе государственной исполнительной власти, территориальном органе исполнительной власти.
3.1.4. Проект ответа, подготовленный должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги, согласовывается начальником отдела экономики и туризма в однодневный срок с момента получения проекта ответа от должностного лица и направляется на подпись Руководителю Администрации МО «Кабанский район», либо заместителю руководителя Администрации МО «Кабанский район». Ответы на письменное заявление подписываются в течение 1 дня, регистрируются в журнале организационно-контрольного отдела и направляются заявителю.
3.1.5. Должностное лицо, ответственное за оказание муниципальной услуги обеспечивает:
- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений, а при необходимости - с участием лица, направившего заявление;
- получение необходимых для рассмотрения заявлений документов и материалов в других государственных органах исполнительной власти, структурных подразделений администрации МО «Кабанский район»;
- подготовку и направление заявителю письменных ответов по существу поставленных в заявлениях вопросов.
При рассмотрении повторных заявлений тщательно выясняются причины их поступления и, в случае установления фактов неполного рассмотрения ранее поставленных заявителем вопросов, принимаются меры к их всестороннему рассмотрению.
3.1.6. Заявления (обращение) считаются рассмотренными, если дан письменный (устный) ответ заявителю по существу поставленных в заявлении (обращении) вопросов.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за исполнением должностным лицом, поручения по письменным обращениям осуществляет начальник отдела экономики и туризма, организационно-контрольный отдел, заместитель руководителя, в должностных обязанностях которого определено курирование отдела экономики и туризма.
4.2. Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги в установленные сроки, за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.
4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя контроль за полнотой информации содержащейся в ответах и своевременным предоставлением ответов на письменные обращения.
4.4. Проводятся проверки плановые и внеплановые. При плановой проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Внеплановая проверка может быть проведена по конкретному обращению заинтересованных лиц. 
4.5. Проверки проводятся в установленном законодательством Российской Федерации порядке, в том числе органами Прокуратуры. 
4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности. 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностного лица, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги

V. Порядок досудебного обжалования

             5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем решений и действий (бездействий)  Администрации МО «Кабанский район», её должностных лиц,  муниципальных служащих и должностных лиц муниципальных учреждений, предоставляющих Муниципальную услугу.

               Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО «Кабанский район» для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО «Кабанский район» для предоставления Муниципальной услуги, у Заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО «Кабанский район»;

6) затребование с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО «Кабанский район»;

7) отказ Администрации МО «Кабанский район», ее должностных лиц, муниципальных служащих и должностных лиц муниципальных учреждений, предоставляющих Муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

            5.2. Порядок подачи жалобы:

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрации МО «Кабанский район» либо в муниципальное учреждение, предоставляющее Муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые заместителями Руководителя Администрации МО «Кабанский район», ответственными за предоставление Муниципальной услуги рассматриваются непосредственно Руководителем Администрации МО «Кабанский район». Жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих Администрации МО «Кабанский район» и муниципальных учреждений рассматриваются руководителями муниципальных учреждений либо заместителями Руководителя Администрации МО «Кабанский район».

5.2.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации МО «Кабанский район», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя

5.3. Содержание жалобы:

Жалоба должна содержать:

1) наименование муниципального учреждения, либо Администрации МО «Кабанский район», предоставляющей Муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и занимаемая должность должностного лица или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуется;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона (при наличии), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации МО «Кабанский район», ее должностных лиц, муниципальных служащих и должностных лиц муниципальных учреждений, предоставляющих Муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации МО «Кабанский район», ее должностных лиц, муниципальных служащих и должностных лиц муниципальных учреждений, предоставляющих Муниципальную услугу, Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.4. Порядок рассмотрения жалобы:

5.4.1. Жалоба, поступившая в Администрацию МО «Кабанский район» либо муниципальное учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации МО «Кабанский район», ее должностного лица, муниципального служащего либо должностного лица муниципального учреждения в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.4.2. По результатам рассмотрения жалобы Руководитель Администрации МО «Кабанский район», либо лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО «Кабанский район», а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4.5. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы вышестоящему должностному лицу, либо в судебном порядке

5.5. Право заявителей на получение  информации о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

5.5.1. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.5.2. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район», Едином портале государственных услуг, на стендах в здании Администрации МО «Кабанский район», а также может быть сообщена Заявителю специалистами Администрации МО «Кабанский район» в устной форме при личном консультировании, письменной форме с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

5.6. Порядок рассмотрения  отдельных жалоб:

5.6.1. В случае, если в жалобе не указаны фамилия гражданина либо наименование юридического лица, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.6.2. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается лицу, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.6.3. Администрация МО «Кабанский район» или должностное лицо при получении 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 лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.6.4. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается лицу, направившему жалобу, если его фамилия либо наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6.5. В случае, если в жалобе обжалуются действия (бездействие) и решения, и на жалобу многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Руководитель Администрации МО «Кабанский район», либо уполномоченное должностное лицо Администрации МО «Кабанский район» вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с лицом по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию МО «Кабанский район» или одному и тому же должностному лицу. О данном решении на следующий день после принятия решения направляется ответ.

5.6.6. В случае, если ответ на жалобу не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, лицу, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ на жалобу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.6.7. В случае, если причины, по которым ответ на жалобу не мог быть дан, в последующем были устранены, лицо вправе запросить в Администрации МО «Кабанский район» или у соответствующего должностного лица ответ на жалобу.







Приложение № 1
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Консультация физических и юридических лиц 
по вопросам торговли и общественного питания»


Руководителю Администрации 
МО «Кабанский район»
________________________________

от___________________________________
(указать наименование юр.лица (ФИО предпринимателя, физического лица)

________________________________________________
(указать ФИО руководителя юридического лица)
___________________________________
(адрес юридического лица либо место жительства ИП)
___________________________________
(указать контактные телефоны, адрес электронной почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить _____________________________________________ 
(наименование муниципальной услуги в соответствии с п.п. 1.4.5-1.4.8) __________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________


__________________________
(подпись заявителя) 

«_____»________________201___г.

















Приложение № 2
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Консультация физических 
и юридических лиц по вопросам 
торговли и общественного питания

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «Консультация физических и юридических лиц по вопросам торговли и общественного питания»

┌────────────────────────────────────┐ ┌────────────────────┐
│Личное обращение (телефонный звонок)│ │Письменное обращение│
└────────────────────────────────────┘ └────────────────────┘
┌────────────────────────────┬─────────┐
│ ----------->│Заявитель│<─────────────────┐
│ /\ └────┬────┘ │
\/ │ \/ │
┌─────────────────────────┐ │┌──────────────────────────────────────┐ │
│специалист определяет │ ││ Регистрирует письменный запрос в │ │
│суть вопроса, входит или │ ││ организационно-контрольном отделе │ │
│нет поставленный вопрос │ ││ 
│ в компетенцию отдела │ │└────────────────┬─────────────────────┘ │
└─────┬──────────────┬────┘ │ \/ │
\/ \/ │┌──────────────────────────────────────┐ │
┌──────────────┐┌────────────┐ ││ Письменный запрос визируется зам. │ │
│ специалист ││ Предлагает │ │руководителя Администрации по экономике│ │
│ определяет, ││ заявителю │ │└────────────────┬─────────────────────┘ │
│требуется или ││обратиться в│ │ \/ │
│ нет ││ орган, в │ │┌──────────────────────────────────────┐ │
│дополнительный││компетенции │ ││ Начальник отдела изучает запрос и │ │
│ запрос по ││ которого │ ││ передает на исполнение специалисту │ │
│ существу ││ находится │ │└────────────────┬─────────────────────┘ │
│поставленного ││поставленный│ │ \/ │
│ вопроса ││ вопрос │ │┌──────────────────────────────────────┐ │
└──────┬┬──────┘└────────────┘ ││Ответственный специалист отрабатывает │ │
│└─────────────┐ ││ вопрос по полученному заявлению и │ │
\/ \/ ││ готовит проект ответа │ │
┌─────────────┐ ┌────────────┐ │└────────────────┬─────────────────────┘ │
│ Сотрудник │ │ Предлагает │ │ \/ │
│дает ответ по│ │ заявителю │ │┌──────────────────────────────────────┐ │
│ существу │ │обратиться с├>││ Проект ответа согласовывается с │ │
│поставленного│ │ письменным │ │ начальником отдела │ │
│ вопроса │ │ запросом │ └────────────────┬─────────────────────┘ │
└─────────────┘ └────────────┘ \/ │
┌──────────────────────────────────────┐ │
│ Ответ заявителю рассматривается и │ │
│ подписывается руководителем Админист-
рации либо его заместителем по эконо-
мике и финансам │ │
└────────────────┬─────────────────────┘ │
\/ │
┌──────────────────────────────────────┐ │
│Специалист организационно- контрольно-│ │
│го отдела регистрирует ответ заявите- │ │
│лю(максимальный срок ответа - 30 дней │ │
│ с момента регистрации заявления) │ │
└────────────────┬─────────────────────┘ │
\/ │
┌──────────────────────────────────────┐ │
│ Ответ заявителю отправляется │ │
│ специалистом, уполномоченным на │ │
│ отправку исходящей документации, │<┘
│ корреспонденции │


