РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОГАРСКОГО РАЙОНА

БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 16.12.2010 № 523
п.г.т. Погар

Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной 

услуги  «Оказание населению муниципального 

образования Погарский район консультационных

услуг по защите прав потребителей».

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Оказание населению муниципального образования Погарский район консультационных услуг по защите прав потребителей».

2.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела потребительского рынка, общественного питания и бытового обслуживания Ноздренок С.А.
Глава  Погарского района                                                     М.Н.Лысак                               

Исп.С.А. Ноздренок

Согласовано:

Начальник отдела информационно-правовой и

мобилизационной работы

А.И.Чумасов

                                                                              Утвержден постановлением

                                                                администрации Погарского района

                                  от     16.12.2010                    № 523
Административный регламент

предоставления муниципальной

услуги  «Оказание населению муниципального

образования Погарский район консультационных

услуг по защите прав потребителей».

                                           I.Общие положения:
1.Административный регламент администрации муниципального образования Погарский район разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги - консультирование потребителей по вопросам, регулируемым законодательством о защите прав потребителей. 

2.В административном регламенте используются следующие основные понятия:

потребитель - 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; 

изготовитель - организация независимо от ее организационно-правовой формы, а также индивидуальный предприниматель, производящие товары для реализации потребителям; 

исполнитель - организация независимо от ее организационно-правовой формы, а также индивидуальный предприниматель, выполняющие работы или оказывающие услуги потребителям по возмездному договору; 

продавец - организация независимо от ее организационно-правовой формы, а также индивидуальный предприниматель, реализующие товары потребителям по договору купли-продажи; 

недостаток товара (работы, услуги) - несоответствие товара (работы, услуги) или обязательным требованиям, предусмотренным законом либо в установленном им порядке,  или условиям договора, или целям, для которых товар (работа, услуга) такого рода обычно используется, или целям, о которых продавец (исполнитель) был поставлен в известность потребителем при заключении договора, или образцу и (или) описанию при продаже товара по образцу и (или) по описанию; 

существенный недостаток товара (работы, услуги) - неустранимый недостаток или недостаток, который не может быть устранен без соразмерных расходов или затрат времени, или выявляется неоднократно, или проявляется вновь после его устранения или другие подобные недостатки.

3.Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:

 -Конституцией Российской Федерации (в редакции последних изменений);

-Федеральным законом о 06.10.2003 г №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации (в редакции последних изменений);

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

-Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (в редакции последних изменений);

-Федеральным законом от 07.02.1992 г №2300-1 ФЗ «О защите прав потребителей» (в редакции последних изменений);

-Положением об отделе потребительского рынка, общественного питания и бытового обслуживания;

-иными Федеральными законами и нормативными правовыми актами, регулирующими отношения в области защиты прав потребителей.    
4.Результат  исполнения муниципальной услуги.     
Результатом исполнения муниципальной функции является:

-предоставление потребителю своевременной и полной информации по поступившей жалобе;

-в случае, если по жалобе потребителя выявлены товары (работы, услуги) ненадлежащего качества, а также опасные для жизни, здоровья, имущества потребителей и окружающей среды- незамедлительное направление извещений в федеральные органы исполнительной власти, осуществляющие контроль за качеством и безопасностью товаров(работ, услуг).
5.При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:
-ТОУ Роспотребнадзора по Брянской области в Почепском, Трубчевском, Погарском и Жирятинском районах;
- отделом БППР И ИАЗ Погарского РОВД;
-прокуратурой Погарского района;

- иными юридическими лицами, осуществляющими свою деятельность на потребительском рынке товаров и услуг.
6.Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

II.Требования к порядку предоставления 

муниципальной услуги
Перечень заявителей

7.Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются потребители - граждане, имеющие намерение заказать или приобрести либо заказывающие, приобретающие или использующие товары 

( работы, услуги)исключительно для личных, семейных, домашних нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности.

Порядок информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

8. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется: 

- непосредственно в структурном подразделении администрации Погарского района, предоставляющем данную муниципальную услугу в виде консультаций, подготовки и выдачи в письменной форме образца претензий; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте администрации муниципального образования в сети  Интернет ; 

- с использованием средств телефонной связи или электронной почты; 

- через публикации в средствах массовой информации. 

9. Административный регламент, материалы и выписки из нормативно-правовых законодательных актов, перечень документов, подтверждающих необходимость получения муниципальной услуги, дополнительные рекомендации размещаются на информационном стенде в помещении для приема заявителей и предоставления муниципальной услуги, в том числе: 

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (приложение к Административному регламенту). 

10. Местонахождение отдела:243550, Брянская область, п.г.т.Погар ул. Ленина, д.1 . 

Почтовый адрес отдела:  243550, Брянская область,п.г.т.Погар ул. Ленина, д.1  

11. Часы работы отдела по оказанию муниципальной услуги: 

Понедельник 8.30 - 17.45 

Вторник 8.30 - 17.45 

Среда 8.30 - 17.45 

Четверг 8.45 - 17.45 

Пятница 8.45 - 16.30 

Перерыв 13.00 - 14.00
Приемные дни для получателей муниципальной услуги: ежедневно (без предварительной записи, в порядке очередности). 

Заявители, имеющие установленное действующим законодательством Российской Федерации право внеочередного приема, а также беременные женщины принимаются вне очереди. 

Перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

12. Для получения муниципальной услуги заявитель (потребитель) представляет к письменному заявлению, в соответствии с требованиями к письменному запросу, к устному обращению на приеме или посредством электронной почты необходимые документы: кассовый или товарный чек либо иной документ, удостоверяющий факт и условия заключения договора купли-продажи товара или оказания платной услуги. 

Результат предоставления муниципальной услуги 

13. Заявитель получает консультацию, способствующую регулированию отношений, возникающих между потребителями и изготовителями, импортерами, продавцами при продаже товаров (выполнении работ, оказании услуг). 

14. Заявителю вручается при выявлении товаров (работ, услуг) ненадлежащего качества, а также опасных для жизни, здоровья, имущества потребителей и окружающей среды, или товаров (работ, услуг) с недостатком либо существенным недостатком на приеме в письменной форме или с использованием средств телефонной связи и электронного информирования претензия для предъявления требования продавцу либо уполномоченной организации или индивидуальному предпринимателю. 

15. В ходе проведения консультации заявителю разъясняется механизм реализации законных прав. 

Порядок получения консультаций (справок) 

по процедуре предоставления муниципальной услуги 

16. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются: 

- при личном обращении; 

- письменно; 

- по телефону. 

17. Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист отдела (далее по тексту - специалист) в соответствии с должностной инструкцией. 

18. При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется по почте в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения. 

19. Продолжительность приема у специалиста не должна превышать 30 минут (в зависимости от сложности рассматриваемого запроса). 

20. При устных обращениях и ответах на телефонные звонки консультирование должно осуществляться подробно, четко и в вежливой форме консультирует (информирует) обратившихся по существу. 

21. При консультировании по телефону специалист обязан назвать занимаемую должность, фамилию, имя, отчество и предоставить информацию по следующим вопросам: 

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления на предоставление муниципальной услуги; 

- о механизме реализации своих прав по сути конкретного обращения; 

- сведения о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги и реализацию потребительских прав; 

- о перечне необходимых документов для предъявления требований при нарушении потребительских прав. 

Организация и ведение приема 

получателей муниципальной услуги 

22. Прием граждан - получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема согласно графику работы, утвержденному главой администрации. 

Требования к оборудованию места 

предоставления муниципальной услуги 

24.  Места предоставления муниципальной услуги необходимо оборудовать: 

- информационным стендом; 

- стульями и столами.
      Рабочее место специалиста должно быть оснащено необходимой функциональной мебелью, техническими средствами телефонной связи и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

25. На официальном сайте администрации муниципального образования Погарский район в сети Интернет, а также в помещении отдела на информационном стенде, расположенном в хорошо просматриваемом месте, необходимо разместить следующую информацию: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- текст Административного регламента; 

- блок-схему о порядке и сроках рассмотрения и предоставления муниципальной услуги; 

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций; 

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

- порядок обжалования решений, действий и бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу; 

- наименование, адреса и телефоны вышестоящих учреждений и организаций, контролирующих деятельность отдела; 

- о месторасположении, графике (режиме) работы, номерах телефонов, адресах Интернет- сайтов организаций (органов), в которых заявители могут получить необходимую консультативную и практическую помощь при реализации своих законных прав; 

- о месте размещения приема заявителей специалистом отдела; 

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

26. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги может осуществляться специалистом при личном контакте с заявителями, а также с использованием сети Интернет, почтовой и телефонной связи. 

27. Заявители, представившие в отдел документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке должны быть проинформированы специалистом: 

- об основаниях для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством; 

- о сроках завершения оформления документов (претензии) и возможности их получения. 

Перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

28. Основанием для приостановления или отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- отсутствие у заявителя документов, подтверждающих необходимость получения муниципальной услуги; 

- представление заявителем документов, содержащих неполные сведения, а также документов, утративших юридическую силу. 

29. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть представлен в письменной форме и мотивирован нормами действующего законодательства. 

30. Мотивированный отказ заявителю оформляется в течение 10 рабочих дней со дня поступления документа в отдел. 

III. Административные процедуры 

31. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур: 

- прием и регистрация документов на оказание муниципальной услуги  в отделе; 

- рассмотрение документов специалистом для установления права на предоставление муниципальной услуги; 

- проведение проверки представленных заявителем сведений; 

- принятие решения о предоставлении (подготовка проекта претензии) либо отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- уведомление заявителя о принятом решении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- контроль за предоставлением муниципальной услуги согласно соответствующему порядку и форме; 

- обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги. 

Прием и регистрация документов 

на оказание муниципальной услуги 

31. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя  непосредственно в отдел с комплектом документов лично, лично либо путем направления необходимых документов по почте, в т.ч. в электронном виде. 

Рассмотрение документов специалистом отдела 

для установления права на предоставление 

муниципальной услуги 

32. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление обращения в отдел от заявителя лично, через законного представителя, по почте или в электронном виде. При поступлении обращения в электронном виде заявление распечатывается специалистом, отвечающим за прием документов. 

33. Специалист отдела, отвечающий за прием документов, поступивших в отдел, осуществляет их прием и регистрацию. 

Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 10 минут. 

34. По результатам рассмотрения документов специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги. При невозможности принятия положительного решения готовит письменное сообщение об отказе в ее предоставлении. 

В сообщении указываются причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении услуги со ссылкой на нормативные правовые акты, на основании которых это решение принято. 

Подготовленный документ передается на рассмотрение руководителю отдела. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 7 рабочих дней. 

35. Поступивший запрос рассматривается руководителем отдела. По результатам рассмотрения руководитель накладывает резолюцию, назначает исполнителя документа, определяет сроки исполнения. 

36. После наложения резолюции и выбора исполнителя запрос направляется ответственному исполнителю документа. 

Принятие решения о предоставлении либо отказе 

в предоставлении муниципальной услуги 

37. При рассмотрении запроса по существу ответственный исполнитель обязан: 

- провести анализ нормативной базы по вопросам, изложенным в запросе; 

- в случае если в запросе содержатся предложения, провести их анализ и сделать выводы о возможности или невозможности принятия обращения; 

- в случае необходимости запросить дополнительную информацию в федеральных органах исполнительной власти или организациях; 

- в случае если предмет запроса относится к подведомственности иных органов исполнительной власти или органов местного самоуправления, направить запрос по подведомственности. 

По итогам рассмотрения ответственный исполнитель готовит обоснованный ответ на обращение заявителя. 

Максимальный срок выполнения действий не должен превышать 15 дней. 

38. Подготовленный ответ на обращение заявителя в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству, направляется на согласование руководителю отдела. 

Уведомление заявителя о предоставлении либо 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

39. Основанием для начала административной процедуры является поступление к начальнику  пакета документов на получение муниципальной услуги либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

40. Специалист отдела, ответственный за рассмотрение и оформление документов по предоставлению муниципальной услуги, уведомляет заявителя: 

- при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги ответ заявителю направляется способом, указанным им в запросе. В случае отсутствия такого указания ответ направляется по почте по месту жительства заявителя; 

41. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Порядок обжалования действий (бездействия) ответственных лиц при предоставлении муниципальной функции
42.Заявитель в ходе предоставления муниципальной функции вправе обратится с жалобой на действия(бездействие)лиц, ответственных за предоставление муниципальной функции к главе администрации, в прокуратуру или судебные органы.
43.Заявитель вправе обратиться  с жалобой в устной или письменной форме.

44.Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии специалистов структурного подразделения, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

                                                                                    Приложение №1

                                                                     к Административному регламенту

Адрес и график работы структурного подразделения,  осуществляющего исполнение муниципальной функции

	Почтовый адрес:


	243550, Брянская область, п.г.т.Погар,ул.Ленина,д.1

	Местонахождение:


	п.г.т.Погар,ул.Ленина,д.1.,каб.309.

	Адрес электронной почты:


	


Справочные телефоны: (8-48349 ) 2-13-51 – отдел потребительского рынка, общественного питания и бытового обслуживания

                                                                                 Приложение №2
                                                                    к Административному регламенту

Схема

последовательности действий при исполнении

муниципальной функции

	Обращение лица с
жалобой


	Отдел потребительского рынка, общественного питания и бытового обслуживания


                                                                                                                   
	Прокуратура
Погарского района
	Органы местного
самоуправления
	Хозяйствующие субъекты


  
	Отдел потребительского рынка, общественного питания и бытового обслуживания


	Ответ на обращение лица с жалобой




                                                                                                       Приложение №3

                                                                         к Административному регламенту

Журнал

регистрации устных жалоб потребителей по вопросам, регулируемым законодательством о защите прав потребителей, поступивших в отдел потребительского рынка, общественного питания и бытового обслуживания

	Входя
щий номер

обраще

ния
	Дата регистрации
	ФИО

обратившегося лица
	Адрес

Обратив
шегося лица
	Содер

жание обращения
	При

нятые меры

	
	
	
	
	
	


                                                                                                Приложение№4
                                                                    к Административному регламенту

	Входя

щий

номер 

обраще

ния
	Дата посту

пления обращения
	Краткое 

содержание

обращения
	Ф.И.О.

и адрес

обратив

шегося
	Примечание

	
	
	
	
	


