Документ предоставлен КонсультантПлюс


АДМИНИСТРАЦИЯ ТОТЕМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 5 июля 2012 г. N 471

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ПРИЕМ ГРАЖДАН ПО ЗАЩИТЕ ПРАВ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ"

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии с постановлением администрации Тотемского муниципального района от 09.03.2011 N 131 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов" (с изменениями) постановляю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Прием граждан по защите прав потребителей" (прилагается).

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в приложении к газете "Тотемские вести" и размещению на официальном Интернет-представительстве (web-сайте) администрации района.

Глава района

С.Л.СЕЛЯНИН

Утвержден

Постановлением

Администрации Тотемского

муниципального района

от 5 июля 2012 г. N 471

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ОТДЕЛОМ ТОРГОВЛИ

И РАЗВИТИЯ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА

УПРАВЛЕНИЯ СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКОГО РАЗВИТИЯ АДМИНИСТРАЦИИ

ТОТЕМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ПРИЕМ ГРАЖДАН ПО ВОПРОСАМ ЗАЩИТЫ ПРАВ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ"

I. Общие положения

1.1. Предметом настоящего административного регламента являются правоотношения, возникающее при обращении заявителя в отдел торговли и развития малого и среднего предпринимательства управления социально-экономического развития администрации Тотемского муниципального района (далее - отдел торговли) по вопросу предоставления муниципальной услуги "Прием граждан по вопросам защиты прав потребителей" (далее - регламент). Регламент разработан в целях повышения качества предоставления данной муниципальной услуги, а именно для упорядочения и упрощения административной процедуры, определения сроков и последовательности действий при предоставлении данной услуги, а также для получения гражданами правовой консультации в отношениях, возникших между потребителями и изготовителями, исполнителями, импортерами, продавцами при продаже товаров (выполнении работ, оказании услуг); оказания помощи в составлении претензии для удовлетворения законных требований потребителя к продавцу, исполнителю услуги (возвращение ему денежной суммы за товар или услугу, ремонт товара, устранение недостатков в товаре (услуге), уменьшение покупной цены, возмещение морального вреда и неустойки). Предметом административного регламента является консультирование потребителей по вопросам защиты их прав.

Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги может быть 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 (далее - потребитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Место нахождения отдела торговли и развития малого и среднего предпринимательства управления социально-экономического развития администрации района:

ул. Володарского, д. 4а, г. Тотьма, Вологодская область, Россия.

Почтовый адрес администрации:

ул. Володарского, д. 4, г. Тотьма, Вологодская область, Россия, 161300.

График работы администрации района:

	Понедельник - пятница
	08.30 - 17.30, перерыв - с 13.00 до 14.00

	Суббота, воскресенье 
	              выходные дни               

	Предпраздничные дни  
	08.30 - 16.30, перерыв - с 13.00 до 14.00


	Телефон для консультаций                      
	   8(81739) 2-17-46   

	Официальный Интернет-сайт администрации района
	 www.totma-region.ru  

	Электронный адрес администрации района        
	  totrik@vologda.ru   

	Портал государственных и муниципальных услуг  

(функций) области                             
	www.gosuslugi.gov35.ru


1.4. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником отдела торговли в форме консультирования, индивидуального письменного информирования, публичного устного или письменного информирования.

1.5. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) на официальном Интернет-сайте администрации Тотемского муниципального района, на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) области;

на информационных стендах в помещении администрации;

обратившись в администрацию по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично.

Ответственным за информирование является начальник отдела торговли (далее - специалист).

1.6. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

о местонахождении администрации, о номере телефона и работниках администрации, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу;

о графике работы, адресе электронной почты;

о нормативных правовых актах, в соответствии с которыми предоставляется муниципальная услуга;

о ходе предоставления муниципальной услуги;

об административных процедурах при предоставлении муниципальной услуги;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о порядке и формах контроля за предоставлением муниципальной услуги;

об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о досудебном и судебном порядке обжалования действий (бездействия) работников администрации, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу, а также решениях, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;

иная информация об администрации в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности органов государственной власти и местного самоуправления".

1.7. Консультирование осуществляется начальником отдела торговли при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Начальник отдела торговли принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания при консультировании не может превышать 15 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить обратившемуся лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, обратившемуся лицу для разъяснения.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать свои фамилию, имя, отчество, должность и наименование структурного подразделения администрации Тотемского муниципального района. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с другими людьми. В конце консультирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять.

1.8. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и приказа о его утверждении:

- в средствах массовой информации;

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) на официальном Интернет-сайте администрации Тотемского муниципального района и на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области;

- на информационном стенде в администрации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее N 18), без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги - "Прием граждан по вопросам защиты прав потребителей".

2.2. Наименование органа местного самоуправления

района, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга осуществляется администрацией Тотемского муниципального района в лице отдела торговли и развития малого и среднего предпринимательства управления социально-экономического развития. Ответственным по предоставлению муниципальной услуги является начальник отдела торговли.

2.2.2. Администрации Тотемского муниципального района запрещается требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Муниципального Собрания Тотемского муниципального района.

2.2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги администрация Тотемского муниципального района взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями не осуществляет.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) письмо-ответ, содержащее в себе консультацию, с приложением необходимых документов;

2) консультация (информация и при необходимости образцы документов), полученная заявителем на личном приеме;

3) отказ от предоставлении муниципальной услуги в случае, если вопросы в обращении (жалобе) не подпадают под действие Закона "О защите прав потребителей".

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок исполнения муниципальной услуги составляет:

При личном приеме граждан - рассмотрение жалобы и составление претензии (при необходимости) в присутствии гражданина на момент приема (при наличии всех необходимых для написания претензии документов).

При письменном обращении - в течение 3 дней с момента получения корреспонденции.

При телефонном звонке - устная консультация в момент обращения гражданина.

2.5. Перечень нормативных правовых

актов, регулирующих отношения, возникающие

в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей";

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Постановлением администрации Тотемского муниципального района от 09.10.2009 N 648 "Об организации работы по проведению административной реформы в исполнительных органах местного самоуправления Тотемского муниципального района";

- Постановлением администрации Тотемского муниципального района от 09.03.2011 N 131 "О порядке разработки и утверждении административных регламентов";

- Распоряжением администрации Тотемского муниципального района от 03.06.2010 N 283 "О составе общественной приемной";

- настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявители:

- подают заявление о получении муниципальной услуги в простой письменной форме;

- договор купли-продажи, договор об оказании услуг, иной договор, заключенный между физическими (юридическими) лицами;

- другие имеющиеся документы, подтверждающие заключение договора купли-продажи, договора об оказании услуг, иного договора.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований

для отказа в приеме документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- если текст письменного обращения не поддается прочтению;

- если документы представлены не на русском языке;

- обращение не регулируется Законом РФ "О защите прав потребителей";

- если в письменном обращении не указаны инициалы потребителя, почтовый адрес, куда необходимо направить ответ.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

и приостановления предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- если в письменном обращении не указаны инициалы потребителя, почтовый адрес, куда необходимо направить ответ;

- если обращение не регулируется Законом РФ "О защите прав потребителей";

- обращение, в котором обжалуется судебное решение;

- если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению;

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

2.8.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Необходимой и обязательной услугой для предоставления настоящей муниципальной услуги является наличие договора купли-продажи, заключенного между физическими (юридическими) лицами.

2.10. Размер платы, взимаемой с пользователя

при предоставлении муниципальной услуги,

порядок и способы ее взимания

2.10.1. Отдел торговли осуществляет предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы

2.11.1. Порядок, размер взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, устанавливаются решением Муниципального Собрания Тотемского муниципального района.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

заявления о предоставлении муниципальной услуги

и при получении результата предоставления

муниципальной услуги

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для регистрации - 30 минут.

2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.13. Срок регистрации заявления

о предоставлении муниципальной услуги

2.13.1. Регистрация заявления осуществляется в день поступления, время регистрации составляет не более 30 минут.

2.13.2. Заявление, поступившее после 16.30, регистрируется на следующий после поступления рабочий день.

2.14. Требования к помещениям,

в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами с соблюдением необходимых мер безопасности.

2.14.2. Центральный вход в здание, где расположен отдел торговли, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы администрации.

2.14.3. Места ожидания и приема заявителей оборудуются достаточным количеством стульев, столом для возможности оформления документов, информационным стендом, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

2.14.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационной стойкой, обеспечиваются образцами документов, бланками запросов.

2.14.5. Администрацией района должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов: вход в здание оборудуется пандусом, помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами.

2.14.6. На территории, прилегающей к зданию, где расположена администрация, оборудуются места для парковки автотранспортных средств заявителей, в том числе места для парковки специальных транспортных средств для лиц с ограниченными возможностями (инвалидов).

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- соответствие помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

- возможность предоставления муниципальной услуги лицам с ограниченными возможностями (инвалидам);

- соответствие срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги сроку, установленному настоящим административным регламентом;

- достаточность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- количество заявлений, принятых отделом торговли посредством Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество жалоб по поводу предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием потребителя и регистрация обращения;

- анализ ситуации и имеющихся документов;

- консультация потребителя.

3.2. Прием потребителя и регистрация обращения

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение потребителя в отдел торговли.

Обращение заявителя может быть письменное, устное в ходе личного приема специалистом отдела торговли или телефонный звонок.

Письменное обращение подается в произвольной форме. В обращении указываются фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; излагается суть обращения, а также прилагаются (при необходимости) копии имеющихся договоров на покупку (оказание услуги); ставятся личная подпись и дата.

Письменное обращение, устное обращение или телефонный звонок гражданина регистрируются в журнале регистрации обращений граждан по вопросам защиты прав потребителей (приложение N 2 к настоящему регламенту).

В журнале регистрации обращений указываются:

- порядковый номер обращения (нумерация начинается в начале календарного года и заканчивается последним рабочим днем календарного года);

- дата обращения;

- фамилия и инициалы гражданина, его адрес, контактный телефон (при наличии);

- краткое содержание обращения;

- принятые меры;

- результат проведенной работы.

3.2.2. При отсутствии начальника отдела, выполняющего услугу защиты прав потребителей, либо по собственному волеизъявлению гражданин может обратиться в территориальный отдел управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Вологодской области в Тотемском, Бабушкинском, Нюксенском и Тарногском районах по адресу: 161300, Вологодская область, г. Тотьма, ул. Советская, д. 38.

Контактные телефоны: (81739) 2-45-58, 2-23-83.

3.2.3. Результатом выполнения данной процедуры являются регистрация обращения в журнале регистрации обращений граждан и присвоение ему порядкового номера.

3.3. Анализ ситуации и имеющихся документов

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является изучение письменного обращения или устной информации, предоставленной потребителем, начальником отдела торговли. Начальник отдела торговли анализирует ситуацию и все имеющиеся у потребителя документы на покупку (услугу, выполнение работ).

Результатом данной процедуры является принятие решения о нарушении прав потребителя в соответствии с Законом РФ "О защите прав потребителей" (далее - Закон РФ) с целью последующего оказания ему качественной консультации.

3.4. Консультация потребителя

3.4.1. Начальник отдела торговли либо устно, либо письменно разъясняет потребителю его права и механизм их реализации.

Начальник отдела торговли анализирует сложившуюся ситуацию, подготавливает в произвольной форме рекомендации, а при необходимости и возможности - претензию на продавца (исполнителя услуг), делает отметку в журнале регистрации о написании претензии и предъявленных требованиях.

Если в ходе личного приема выявлены нарушения Закона РФ, начальник отдела торговли составляет претензию от имени потребителя на продавца (изготовителя, исполнителя услуги). Претензия составляется в 2-х экземплярах, где указываются статьи Закона РФ, на основании которых составлена претензия, и требования потребителя, в претензии также указываются последствия для продавца (исполнителя работ), если он в добровольном порядке не удовлетворит законные требования заявителя.

При письменном обращении гражданина ответ и претензия отправляются заявителю письмом.

При телефонном обращении граждан:

- начальник отдела торговли выслушивает и уточняет при необходимости суть вопроса, вежливо и лаконично дает консультацию по существу вопроса. Если без анализа документов на покупку (оказание услуги) нет возможности дать консультацию гражданину, то ему предлагается прийти на личный прием.

3.4.2. При выявлении по жалобе потребителя товаров (работ, услуг) ненадлежащего качества, а также опасных для жизни, здоровья, имущества потребителей и окружающей среды, начальник отдела торговли незамедлительно сообщает в территориальный отдел управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Вологодской области в Тотемском, Бабушкинском, Нюксенском и Тарногском районах.

Если в обращении содержатся вопросы, решение которых не регулируется Законом РФ "О защите прав потребителей", гражданину дается разъяснение, куда ему следует обратиться.

3.4.3. Результатом данной процедуры является письменный ответ или консультация потребителя по вопросам защиты его прав.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении N 1 к настоящему административному регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Контроль за исполнением административного регламента включает в себя проведение текущего контроля за соблюдением и исполнением работниками администрации района, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, а также принятие ими решений и осуществление проверок полноты, качества и своевременности предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента при предоставлении муниципальной услуги осуществляет начальник управления социально-экономического развития администрации района.

4.3. Ответственность за соблюдение исполнения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, решения, действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги, работников администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Ответственность за качество и своевременность подготовки документов в рамках деятельности администрации района несут работники администрации.

4.5. Плановые проверки полноты, качества и своевременности предоставления муниципальной услуги осуществляются в соответствии с годовым планом работы отдела торговли, утвержденным Главой района, план размещается на официальном Интернет-сайте администрации Тотемского муниципального района. Проверки могут носить внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

4.6. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на муниципальных служащих администрации в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции".

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа местного самоуправления

района, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию района - Главе района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального Интернет-представительства (web-сайта) администрации района, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения:

должностных лиц, муниципальных служащих администрации района - Главе района.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации района, должностного лица администрации района либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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, 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 района, должностного лица администрации района либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации района, должностного лица администрации района либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) администрации района, должностного лица администрации района либо муниципального служащего, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов, срок предоставления - 3 дня.

5.7. Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации района, должностного лица администрации района 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.

5.8. Жалоба не рассматривается по существу поставленных вопросов в следующих случаях:

имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же сторонами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

ранее подобная жалоба была рассмотрена (с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям);

жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению;

в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации района;

рассмотрение поставленного в жалобе вопроса связано с разглашением сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией района 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 области, а также в иных формах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9 регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы направляются в органы прокуратуры.

Приложение N 1

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги

"Прием граждан по вопросам

защиты прав потребителей"

СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ПРИЕМ ГРАЖДАН ПО ВОПРОСАМ ЗАЩИТЫ ПРАВ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ"

Схема процессов услуги

                ┌────────────────────────────────────────┐

                │Прием гражданина, заявления для         │

                │рассмотрения обращения и его регистрация│

                └────────────────────┬───────────────────┘

                                     v

                ┌────────────────────────────────────────┐

                │Рассмотрение сути вопроса, имеющихся для│

                │его решения документов                  │

                └────────────────────┬───────────────────┘

                                     v

                ┌────────────────────────────────────────┐

                │Подготовка письменного ответа заявителю,│

                │консультация, подготовка письма-ответа  │

                └────────────────────────────────────────┘

Приложение N 2

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги

"Прием граждан по вопросам

защиты прав потребителей"

ЖУРНАЛ

регистрации обращений граждан

по вопросам защиты прав потребителей

	 N 

п/п
	Дата     

обращения
	Ф.И.О. заявителя
	Адрес, 

телефон
	Краткое описание

обращения       
	Принятые меры.    

Результат принятых

мер               
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