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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ДЕМИДОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 10.07.2012 № 288

Об утверждении Административного

регламента предоставления муниципальной 

услуги  «Консультирование субъектов потребительского 

рынка по вопросам защиты прав потребителей на 

территории муниципального образования «Демидовский

район» Смоленской области»


В соответствии с постановлением Администрации муниципального    образования «Демидовский район» Смоленской области от 16.03.2011 № 105 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях повышения качества исполнения и   доступности муниципальной услуги по рассмотрению обращений и заявлений граждан по вопросам защиты прав потребителей, Администрация муниципального образования «Демидовский район»  Смоленской области   

                                                     ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Консультирование субъектов потребительского рынка по вопросам защиты прав потребителей на территории муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области».


2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Поречанка».


3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на                         Заместителя Главы Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области А.Е. Чистенина.

Глава Администрации  муниципального 

образования  «Демидовский район»                                                   

Смоленской области                                                                                      А.Ф. Семенов

                                                                            Утвержден

                                                                           постановлением Администрации                                                                                 

                                                         муниципального образования 

                                            «Демидовский район» 

                                          Смоленской области

                                                              10.07.2012 № 288

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Консультирование субъектов потребительского рынка по вопросам защиты прав потребителей на территории муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области»

1. Общие положения 

 1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Консультирование субъектов потребительского рынка по вопросам защиты прав потребителей на территории муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов  предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для  участников отношений, возникающих при консультировании, оказании  своевременной помощи юридическим и физическим лицам по вопросам организации деятельности предприятий сферы потребительского рынка, а также в области реализации товаров, выполнения работ и оказания услуг.

1.2.Получателями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица независимо от организационно-правовой формы, индивидуальные предприниматели.

 1.3.Информация о порядке получения муниципальной услуги является открытой, общедоступной и размещается:

на официальном Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области:http//admin.smolensk.ru/~demidov, предоставляется непосредственно в Отделе по экономическому развитию и управлению имуществом Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (далее-Отдел), по адресу:216240, Смоленская обл., г.Демидов, ул.Коммунистическая, д.10;

с использованием средств телефонной связи:телефон для справок (48147)4-13-44.

1.4.Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

адрес места приема заявлений;

краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

форму заявления для предоставления муниципальной услуги (форма заявления размещена на официальном сайте Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области: http//admin.smolensk.ru/~demidov, в разделе «Экономика».

Сведения о порядке обжалования решений, действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Режим работы Отдела:

понедельник-пятница:08.00-17.00, перерыв с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье-выходные дни.

1.5.Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются  исполнителями Отдела.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1.Наименование Муниципальной услуги.

2.1.1.Наименование муниципальной услуги - «Консультирование субъектов потребительского рынка по вопросам защиты прав потребителей на территории муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области».

                                2.2.Орган, предоставляющий Муниципальную услугу.

  2.2.1.Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области.

 2.2.2.Уполномоченным структурным подразделением Администрации по предоставлению муниципальной услуги, является отдел по экономическому развитию и управлению имуществом Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (далее-Отдел).

2.2.3.Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращение в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления.

2.3.Результат  предоставления Муниципальной услуги.

2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем бесплатной консультации по вопросам деятельности предприятий торговли, общественного питания и бытового обслуживания. 

2.4.Срок предоставления Муниципальной услуги.

2.4.1.Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с даты регистрации заявления. В случае направления запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения заявления документов и материалов в другие государственные органы, органы местного самоуправления или должностными лицами срок рассмотрения заявления может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя, направившего обращение, о продлении срока рассмотрения заявления с указанием причин продления.

2.5.Правовые основы для предоставления Муниципальной услуги.

2.5.1.Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Постановлением Правительства Российской Федерации  от 15.08.97 № 1036 «Об утверждении правил оказания услуг общественного питания»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от  15.08.97 № 1025 «Об утверждении Правил бытового обслуживания населения в Российской Федерации»;  

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.01.98 № 55 «Об утверждении правил продажи отдельных видов товаров»;                      

Федеральным законом  от 28.12.2009 № 381-ФЗ «О государственном регулировании торговой деятельности в Российской Федерации».

2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

 2.6.1.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Для предоставления муниципальной услуги заявитель подает заявление. Образец заявления приводится в приложении № 1 к Административному регламенту.

В случае необходимости подтверждения своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.


2.7.Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.7.1.Муниципальная   услуга   не   предоставляется   в   случае,  если заявителем

направляется обращение:

по  вопросам,  рассмотрение   которых   не   входит  в   компетенцию  Отдела;

о предоставлении сведений, не подлежащих  разглашению  в соответствии с   законодательством Российской Федерации, включая  сведения, составляющие государственную   или  иную    охраняемую    законом    тайну,   или сведения конфиденциального характера;

без   указания    фамилии,  имени,  отчества    физического  лица  и  (или)   адреса, по которому должен быть направлен ответ, без указания полного наименования организации, ее почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации;

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

Начальник Отдела принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

с запросом, из которого  невозможно установить, какая именно информация запрашивается.

2.8.Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги.

2.8.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Муниципальной услуги.

2.9.1.При индивидуальном  консультировании  заявителей  на  основании обращения в устной форме информация предоставляется в момент обращения.

Время индивидуального  консультирования в устной форме при обращении заявителей лично в Отдел складывается из времени изложения обратившимся  заявителем проблемы и времени предоставления ответа.

Максимальное время предоставления консультации составляет20 минут.

Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной  услуги при личном обращении не должен превышать 20 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной  услуги при личном обращении не должен превышать  20 минут.

2.10.Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги.

2.10.1.Срок  регистрации  заявления  о  предоставлении  муниципальной услуги — регистрируется в момент поступления.

2.10.2.Прием заявителей  осуществляется Отделом.

2.11.Требования к месту предоставления Муниципальной услуги.

2.11.1.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязнения, шум, вибрации и т.д.).  

Помещения должны быть  оборудованы компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи,  оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, нормативными документами, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой муниципальной услуги.

 3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

         Рассмотрение устных обращений  заявителей;

         Прием и регистрация  письменных заявлений;

         Рассмотрение заявления, принятие решения;

         Подготовка и направление  ответа.

    Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 2 к  Административному регламенту. 

3.2.Прием и регистрация заявления

Основанием для начала исполнения административной процедуры, является письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в адрес Администрации от заявителя лично либо посредством почтовой связи или электронной почты.

3.3.Специалист Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области ответственный за делопроизводство, осуществляет прием заявления, обеспечивает его регистрацию в соответствии с правилами делопризводства, а также регистрирует его в журнале регистрации письменных обращений, поступивших в Администрацию (приложение № 3).

 При индивидуальном консультировании заявителей на основании обращения в устной форме информация предоставляется в момент обращения.

  При   поступлении   заявления в электронном виде специалист Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области ответственный за прием документов по электронной почте, распечатывает поступившее заявление, направляет заявителю подтверждение о его получении и направляет его специалисту, ответственному за делопроизводство, для дальнейшей регистрации заявления (приложение № 4).

3.4.Результат исполнения административной процедуры: прием и регистрация заявления.

3.5.Максимальный   срок   исполнения   данной процедуры- 1 рабочий день.

3.6.Зарегистрированное  заявление направляется Главе Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области, а затем передается  начальнику Отдела для рассмотрения и резолюции.

3.7.Ознакомившись с заявлением, начальник Отдела в течение 1 рабочего дня направляет заявление специалисту ответственному за рассмотрение и подготовку проекта ответа, поручает ему в форме резолюции рассмотреть заявление.  

3.8.Результат исполнения административной процедуры-рассмотрение заявления и принятие решения.

3.9.Максимальный  срок   исполнения   данной  процедуры - 2 рабочих дня.

3.10.Специалист Отдела, ответственный за рассмотрение и подготовку проекта  ответа, обеспечивает  объективное,  всестороннее  и  своевременное рассмотрение письменного заявления, в случае необходимости с участием заявителя, направившего заявление, готовит проект ответа и не позднее 5 дней до истечения  срока  предоставления муниципальной  услуги  в  соответствии  с правилами делопроизводства представляет его на подпись Главе Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области.

3.11.В  случае  если  в  письменном   заявлении    имеются  основания   для отказа в предоставлении муниципальной услуги, то готовится  ответ  заявителю  об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. 

3.12.После подписания ответа на письменное обращение заявителя  специалист Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области ответственный за делопроизводство, направляет его заявителю способом, который указан в заявлении, в том числе и в электронном виде.

3.13.Результат исполнения административной процедуры: подготовка и направление заявителю ответа, содержащего запрашиваемую информацию, или ответа об отказе в предоставлении информации.

3.14.Максимальный срок предоставления муниципальной услуги - 28 дней со дня регистрации заявления.

4.Формы контроля за исполнением

Административного регламента.

4.1.Лицом, ответственным за выполнение административных действий, является специалист Отдела.

4.2.Контроль за полнотой и качеством исполнения Административного регламента, принятием решений специалистами Отдела осуществляется начальником Отдела.

         5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа,  предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц 

или муниципальных служащих.

 5.1.
Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы. 

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию.

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) затребование 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 Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.3.Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации 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.По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.5.В случае если жалоба поступила в форме электронного документа, ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.6.При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

  Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

                                                                              Приложение № 1 

                                                                              к Административному регламенту

                                                                               Главе Администрации                                                         

                                                                               муниципального образования 

                                                                               «Демидовский район»

                                                                               Смоленской области

                                                                               _____________________________

                                                                                               (Ф.И.О.)

                                                                                                     _____________________________________

                                                                                   (Ф.И.О. (при наличии) заявителя)

                                                                               адрес: _______________________ 

                                                                               _____________________________

                                                                               _____________________________

                                                                               тел./факс  ____________________

З А Я В Л Е Н И Е

              Прошу предоставить консультацию ______________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 

                                            (изложить суть)

               Ответ прошу ___________________________________________________

____________________________________________________________________

          (указать способ передачи: лично заявителю либо представителю, почтовым отправлением на указанный адрес либо электронным способом на адрес__________ (указать)

_____________                                                                                    _________________

      (дата)                                                                                                                           (подпись)

                                                                              Приложение № 2 к

                                                                             Административному регламенту

Блок-схема

последовательности административных процедур при предоставлении 

услуги «Консультирование субъектов потребительского рынка»

	Обращение  заявителя


                                              ↓                                      ↓                    

	Письменно
	Устно


                                              ↓                                      ↓

                                                                      ↓   

	Не входят  в компетенцию 

Отдела
	Входят в компетенцию

Отдела


                                              ↓                                      ↓

	Отказ 
	Рассмотрение в соответствии с Административным регламентом


                                              ↓                                      ↓

	Уведомление об отказе с указанием  причины
	Подготовка  ответа


                                              ↓                     _____      ↓  

                                                                    ↓                                                                         

	Ответом  

удовлетворен
	Ответом  не удовлетворен


                                                                                ↓

	Обжалование в соответствии с Административным регламентом


                                                                               Приложение № 3 к 

                                                                              Административному регламенту                                                             

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ

ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ, ПОСТУПИВШИХ  В АДМИНИСТРАЦИЮ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕМИДОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ ПО ВОПРОСАМ ЗАЩИТЫ ПРАВ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ 

	Входящий

номер

обращения
	Дата 

регистрации
	Ф.И.О.

заявителя,

адрес заявителя
	Краткое 

содержание

	
	
	
	


                                                                                                 Приложение № 4 к

                                                                                   Административному регламенту

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ

 ОБРАЩЕНИЙ, ПОСТУПИВШИХ В АДМИНИСТРАЦИЮ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕМИДОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ ПО ВОПРОСАМ ЗАЩИТЫ ПРАВ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ

	Входящий

номер

обращения
	Дата 

регистрации
	Ф.И.О.

заявителя,

адрес заявителя
	Краткое 

содержание

	
	
	
	


