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Российская Федерация

Иркутская область

Администрация

Балаганского района
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  04 августа 2014 года                               Балаганск                                                    №  403
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации по вопросам прав потребителей»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением мэра от 26.12.2011г. № 709 «Об утверждении порядка разработки, утверждения и изменения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации по вопросам защиты прав потребителей» изложить в новой редакции (приложение 1).
2.Ведущему инженеру-программисту администрации (Пономарев А.А.) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Балаганский район.

3.Начальнику отдела по анализу и прогнозированию социально-экономического развития администрации Балаганского района (Федосеевой О.Н.) внести изменения в Реестр муниципальных услуг.

4.Постановление мэра Балаганского района № 184 от 26.04.2012 года признать утратившим силу.
5.Ведущему специалисту по организационной работе администрации Балаганского района произвести соответствующие отметки в постановлении мэра Балаганского района от 26.04.2012 года № 184.

6.Опубликовать данное постановление в газете «Балаганская районная газета».
7.Данное постановление вступает в силу со дня опубликования.
            8.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Степанкину И.Г. 

Мэр Балаганского района                                                                             Н.П. Жукова

УТВЕРЖДЕН

постановлением мэра района

от 26.04.2012г. № 184
Приложение 1

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации по вопросам защиты прав потребителей» на территории муниципального образования Балаганский район

1. Общие положения
 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации по вопросам защиты прав потребителей» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) органа местного самоуправления при ее предоставлении. 
Основные понятия, используемые в регламенте:
Заявители - заявителями муниципальной услуги, являются физические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию  с обращением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме за исключением физических лиц (граждан), которые приобретают товар с целью его использования в предпринимательской деятельности (далее – заявитель).

Орган, предоставляющий муниципальную услугу - отдел закупок и рынка потребительских услуг администрации Балаганского района. 

Ответственное лицо - главный специалист отдела закупок и рынка потребительских услуг администрации муниципального образования Балаганский район. 

Место нахождения:

Почтовый адрес: 666391, Иркутская область, р.п.Балаганск, ул. Ангарская, 91. 

Электронный адрес:E-mail: administraziya@irmail.ru.
Официальный сайт в сети Интернет: adminbalagansk.ru
Телефон/факс: 8(39548) 50-4-71

График работы: ежедневно с 9.00 час до 18.00 час. перерыв на обед с 13.00 час. до 14.00 час, выходные дни: суббота, воскресенье
Порядок получения информации заявителями о ходе исполнения муниципальной услуги - информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется главным специалистом отдела закупок и рынка потребительских услуг администрации Балаганского района по телефону, при личном обращении заявителя, в письменном ответе на обращение заявителя.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации по вопросам защиты прав потребителей».

2.2.Наименование органа, предоставляющего услугу: Отдел закупок и рынка потребительских услуг администрации Балаганского района.
Исполнителем услуги является отдел закупок и рынка потребительских услуг  администрации Балаганского района.

Ответственное лицо: начальник отдела закупок и рынка потребительских услуг.
         2.3.Результат предоставления муниципальной услуги:

а)информация по вопросу защиты прав потребителей.
б)уведомление об отказе в предоставлении услуги.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги: в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан  незамедлительно в ходе личного приема, посредством  телефонной связи,  о чем делается запись в журнале регистрации устных обращений.

Ответ на письменное обращение, в том числе в электронной форме,  направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения в отделе муниципального заказа и рынка потребительских услуг администрации Балаганского района.

Ответ на письменное обращение направляется в виде простого почтового отправления либо по электронной почте по адресу заявителя, указанному в обращении.

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
-Федеральный Закон от 07.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Закон Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей»;

-Федеральный Закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
В письменном обращении, поступивших в адрес отдела закупок и рынка потребительских услуг администрации Балаганского района от заявителя, в обязательном порядке указывается фамилия, имя, отчество, телефон, почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

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

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме письменного обращения, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-не указаны фамилия, имя, отчество, адрес, личная подпись заявителя, дата составления письменного обращения;

-в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы;

-письменное обращение заполнено неразборчиво.

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- предметом заявления является вопрос из иной области права, не связанной с законодательством о защите прав потребителей;

- предметом заявления является информация конфиденциального характера.

         2.9.Размер оплаты взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: бесплатно.
2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата:  не более 15 минут.

2.11.Максимальное время получения консультации на личном приеме, посредством телефонной связи:  не более 15 минут.
2.12.Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в течение одного рабочего дня с момента подачи заявления.
полнота и своевременность предоставляемой информации; 
2.13.Показатели доступности и качества услуги:
а)показателями доступности услуги являются:

-наличие различных способов получения информации о правилах предоставления услуги;

-короткое время ожидания услуги.

б)показателями качества услуги являются:

-профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих услугу;

-достоверность,
-высокая культура обслуживания заявителей;

-строгое соблюдение сроков предоставления услуги.

2.14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности оказания услуг в электронной форме: электронная форма предоставления муниципальной услуги не требует никаких дополнительных процедур и мероприятий и исполняется в соответствии с требованиями настоящего Регламента.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры.

Основанием для начала оказания услуги является представление лично (через уполномоченное лицо), в виде почтовых отправлений, посредством телефонной связи, по электронной почте обращения о предоставлении услуги.

3.2.Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административной процедуры.

Предоставление услуги осуществляется специалистами отдела закупок и рынка потребительских услуг администрации Балаганского района в соответствии с возложенными на них должностными обязанностями.

3.3.Содержание административных процедур, продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием и регистрация обращений (письменных, в электронной форме, при личном приеме, посредством телефонной связи);

-рассмотрение  заявлений, том числе консультации на личном приеме, посредством телефонной связи;

-письменное (по электронной почте) предоставление информации заявителю либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1.Прием и регистрация обращений (письменных, в электронной форме, при личном приеме, посредством телефонной связи).

Прием и регистрация обращений производится в соответствии с пунктом 2.12 настоящего Регламента.

3.3.2.Рассмотрение  заявлений, в том числе консультации на личном приеме, посредством телефонной связи.

Основанием для начала административной процедуры является поступившее должностному лицу на рассмотрение письменное обращение, в том числе в электронной форме, а также устное обращение на личном приеме, посредством телефонной связи.

При рассмотрении обращения должностное лицо отдела закупок и рынка потребительских услуг администрации Балаганского района, ответственное за рассмотрение обращения, проверяет обращение на наличие оснований для отказа в предоставлении услуги в соответствии с п.2.8. настоящего Регламента.

Должностное лицо, уполномоченное осуществлять рассмотрение письменного обращения, в том числе в электронной форме, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя.

В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист предлагает заявителю обратиться в письменной форме либо назначает ему другое удобное время для получения информации.
Специалист, осуществляющий консультирование (лично или посредством телефонной связи) по вопросам предоставления муниципальной услуги, в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим его вопросам. 

В случае, если специалист, к которому обратился заявитель (лично или посредством телефонной связи), не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист может обратиться за консультацией к другому должностному лицу, предложить заявителю обратиться в письменной форме либо назначить ему другое удобное время для получения информации. 

3.3.3.Письменное (по электронной почте) предоставление информации заявителю либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
На письменное обращение, в том числе в электронной форме, о предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется запрашиваемая информация, изложенная в простой, четкой и понятной форме, со ссылкой на нормативные правовые акты, регулирующие отношения в области поставленных вопросов либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

3.3.4.Результат выполнения административных процедур «Прием и регистрация заявлений на предоставление документированной информации, в том числе в электронной форме», «Письменный (по электронной почте) ответ заявителю либо консультация в устной форме при личном обращении (приеме, по телефону) фиксируется в Журналах регистрации письменных обращений, устных обращений, отдела закупок и рынка потребительских услуг администрации Балаганского района.
4.Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется начальником отдела закупок и рынка потребительских услуг администрации Балаганского района.

В ходе текущего контроля проверяется соблюдение сроков и последовательность исполнения административных процедур.

По результатам текущего контроля лицами, указанными в пункте 4.1. настоящего Регламента, даются указания по устранению выявленных нарушений и контролируется их устранение.

4.2. Ответственность должностных лиц структурных подразделений за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Главный специалист отдела закупок и рынка потребительских услуг администрации Балаганского района несет персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом.

Персональная ответственность главного специалиста отдела закупок и рынка потребительских услуг администрации Балаганского района закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением Регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением настоящего Регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами администрации МО Балаганский район.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих
5.1.Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществленных (принятых) в ходе предоставления услуги.

5.2.Заявитель вправе обратиться с обращением (жалобой) лично или письменно в установленном законом порядке к начальнику отдела  закупок и рынка потребительских услуг администрации Балаганского района, по адресу: Иркутская область, Балаганский район, п. Балаганск, ул. Ангарская, 91,  телефон (39548) 50-4-71.

Адрес электронной почты отдела закупок и рынка потребительских услуг администрации Балаганского района: administraziya@irmail.ru.
5.3.Заявитель вправе обратиться с обращением (жалобой) к:

- заместителю мэра Балаганского района, по адресу: Иркутская область, Балаганский район, п. Балаганск, ул. Ангарская, 91, телефон (39548) 50-3-32;

-Мэру Балаганского района, по адресу: Иркутская область, Балаганский район, п. Балаганск, ул. Ангарская, 91, телефон (39548) 50-1-80;

5.4.Жалоба заявителя в обязательном порядке должна содержать следующую информацию:

-данные заявителя (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-суть обжалуемого действия (бездействия) и (или) решения;

-обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

-иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

-дату, подпись.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.5.Все поступившие жалобы рассматриваются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации такой жалобы. Срок рассмотрения жалобы может быть продлен в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.6.Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, и решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления услуги и повлекшие за собой жалобу.

5.7.По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется мотивированный ответ. 
5.8.Жалоба остается без рассмотрения в случаях, предусмотренных п. 2.7. настоящего Регламента.

5.9.Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобе вопросов.


































