[image: image1.jpg]



Ивановский муниципальный район

Ивановской области

Администрация Новоталицкого сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Ново-Талицы

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Консультация по вопросам защиты прав потребителей»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.10.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Новоталицкого сельского поселения от 25.03.2021 № 44 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг (функций) предоставляемых (исполняемых) администрацией Новоталицкого сельского поселения», администрация Новоталицкого сельского поселения
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Консультация по вопросам защиты прав потребителей» (прилагается).
2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене «Сборник нормативных актов Ивановского муниципального района» и разместить на официальном сайте Ивановского муниципального района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

Глава Новоталицкого сельского поселения 

Ивановского муниципального района                                            П.Н. Плохов

Приложение к постановлению 

администрации Новоталицкого 

сельского поселения 

        от «25» июня 2021г.  № 114
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Консультация по вопросам защиты прав потребителей»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Консультация по вопросам защиты прав потребителей» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает стандарт и порядок предоставления администрацией Новоталицкого сельского поселения муниципальной услуги, а также порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу.

1.2. Круг заявителей

Заявителем, имеющим право на получение муниципальной услуги, является потребитель (гражданин), имеющий намерение заказать или приобрести, заказывающий, приобретающий или использующий товары (работы, услуги) исключительно для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности, обратившийся за содействием в восстановлении или защите нарушенных прав (далее по тексту — Заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:
- на официальном сайте Ивановского муниципального района (http://www.ivrayon.ru);
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (http://www.gosuslugi.ru);
- на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ивановской области (http://pgu.ivanovoobl.ru).
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в администрации Новоталицкого сельского поселения:
- в устной форме;
- с использованием телефонной связи;
- по письменным обращениям.
Почтовый адрес: 153520 Ивановская область Ивановский район с. Ново-Талицы ул. 2-я Шимановская д.6.
График работы: понедельник — четверг с 8.30 до 16.15, пятница с 8.30 до 16.00, перерыв с 12.30 до 13.00, суббота, воскресенье — выходные дни.
Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно по телефону (4932) 31-50-25 и по электронной почте: nt.ivrn@ivreg.ru.


1.4. Информация о месте нахождения и графике работы органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделениях

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Новоталицкого сельского поселения.
Почтовый адрес: 153520 Ивановская область Ивановский район с. Ново-Талицы ул. 2-я Шимановская д.6.
График работы: понедельник — четверг с 8.30 до 16.15, пятница с 8.30 до 16.00, перерыв с 12.30 до 13.00, суббота, воскресенье — выходные дни.
1.5. Справочные телефоны структурных подразделений органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, а также справочные телефоны организаций, участвующих в предоставлении услуги

Телефон администрации Новоталицкого сельского поселения: (4932) 31-50-25.
1.6. Адрес официального сайта органа местного самоуправления, адрес электронной почты


Адрес официального сайта администрации Новоталицкого сельского поселения: http://ivrayon.ru/mo/novotalitskoe/.


Адрес электронной почты администрации Новоталицкого сельского поселения: nt.ivrn@ivreg.ru.

1.7. Порядок получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием федеральной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:

 а) непосредственно в администрации Новоталицкого сельского поселения при личном обращении;

б) с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты.

При личном обращении граждан в рамках информирования и консультирования по предоставлению государственной услуги:

а) время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут;

б) продолжительность личного приема не должна превышать 15 минут;

в) специалисты, осуществляющие личный прием, должны принять необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Специалист при необходимости выдает заявителю форму заявления и список документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, на бумажном носителе, поясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним. По желанию заявителя данная информация может быть также представлена на бумажном носителе в виде памятки;

Ответы на письменные обращения и обращения, поступившие в электронной форме, даются в установленном порядке в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

1.8. Порядок консультирования заявителя по телефону по предоставлению муниципальной услуги
Консультирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно по телефону (4932) 31-50-25.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации Новоталицкого сельского поселения, в рамках своей компетенции подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.


Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций. Ответ на телефонный звонок должен начинаться информацией о названии органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилии, имени и отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок. Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования — не более 20 минут. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) на другого специалиста. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги: «Консультация по вопросам защиты прав потребителей».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Органом местного самоуправления Новоталицкого сельского поселения предоставляющим муниципальную услугу является администрация Новоталицкого сельского поселения.

В предоставлении муниципальной услуги иные органы и организации не участвуют. 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление консультации гражданам по вопросам защиты прав потребителей в письменной или устной форме.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги:
- в случае обращения Заявителя на личный прием за консультацией - в 1 рабочий день (по телефону - не более 30 минут);
- в отношении письменного обращения -  не более 20 рабочих дней с даты регистрации обращения.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;  

Устав Новоталицкого сельского поселения.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявитель предоставляет в администрацию Новоталицкого сельского поселения:
а) при письменном обращении, обращении на официальный сайт Ивановского муниципального района, на электронный адрес администрации Новоталицкого сельского поселения обращение оформляется в произвольной форме и должно содержать следующие сведения:  наименование органа местного самоуправления администрации Новоталицкого сельского поселения или фамилию, имя, отчество главы Новоталицкого сельского поселения, фамилию, имя, отчество  Заявителя, почтовый или электронный адрес  Заявителя, контактный телефон, суть обращения.
б) при устном обращении на личном приеме, Заявитель сообщает фамилию, имя, отчество, суть обращения, предоставляет документ, удостоверяющий личность.
Для предоставления муниципальной услуги по инициативе Заявителя могут прикладываться документы и материалы, необходимые по мнению Заявителя, для оказания муниципальной услуги (документы, подтверждающие обстоятельства, связанные с приобретение товаров, оказанием услуг).

Кроме того, при обращении представителя Заявителя дополнительно предоставляются доверенность на представителя Заявителя, оформленная в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации и документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя.

2.6.2. В целях предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

при предоставлении муниципальной услуги межведомственное электронное взаимодействие не осуществляется. 
2.6.3. Заявитель несет ответственность за достоверность и полноту представленных им сведений и документов.

2.6.4. Требования, предъявляемые к представляемым документам:

документы должны поддаваться прочтению;

фамилии, имена и отчества должны быть написаны полностью и соответствовать документам, удостоверяющим личность;

в документах не должно быть приписок, неоговоренных исправлений;

документы не должны быть исполнены карандашом, а также иметь повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

2.6.5. Запрещено требовать от Заявителя предоставление документов и информации или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, а также нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может последовать в следующих случаях:

а) текст письменного обращения не поддается прочтению;

б) в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество обратившегося, адрес для ответа.

Не может быть отказано Заявителю в приеме дополнительных документов при наличии желания их сдачи.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

а) вопрос, содержащийся в обращении, не регулируется законом Российской Федерации «О защите прав потребителей», не относится к компетенции администрации Новоталицкого сельского поселения.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в судебном порядке.

2.9. Порядок, размер и основания взимания пошлины или другой платы, взимаемой за предоставление услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги — 15 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать одного рабочего дня:


- поступивший до 15.00 — в день поступления;


- поступивший после 15.00 — на следующий рабочий день.


В электронной форме муниципальная услуга не предоставляется.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столом, телефоном, соответствовать санитарно-гигиеническим требованиям.

Рабочие места сотрудников администрации Новоталицкого сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы средствами вычислительной техники с установленными справочно-информационными системами и оргтехникой.

Места для ожидания личного приема и для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы местами для сидения, столами для возможности оформления документов с расположением в указанном месте информационного стенда, на котором размещены образец заявления, информация о порядке предоставления муниципальной услуги, график приема заявителей, контактный телефон, адрес электронной почты, адрес интернет-сайта.

Доступ Заявителей в помещения администрации Новоталицкого сельского поселения должен быть беспрепятственным с учетом особенностей графика работы.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать требованиям по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включающие:

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

- содействие, при необходимости, инвалиду при входе в объект (здание, помещение) в котором предоставляется муниципальная услуга и выходе из него;

- возможность самостоятельного передвижения по объекту (зданию, помещению) в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения и оказания им помощи по территории объекта (здания, помещения);

- оказание инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;

- надлежащие размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальной услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- доступ сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

-доступ собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа Заявителей в администрацию Новоталицкого сельского поселения (в соответствии с пропускным режимом);

в) наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- строгое соблюдение сроков исполнения муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные ими при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и в электронной форме


Муниципальная услуга в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и в электронной форме не предоставляется.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Состав и последовательность административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) консультирование Заявителя по вопросам защиты прав потребителей при устном обращении;
2) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) рассмотрение заявления, подготовка и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

4) выдача (направление) Заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Блок — схема, содержащая наглядное описание последовательности административных действий предоставления муниципальной услуги указана в приложении 1 к административному регламенту.
3.2. Консультирование Заявителя по вопросам защиты прав потребителей при устном обращении
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры Консультирование Заявителя по вопросам защиты прав потребителей при устном обращении, является устное обращение заявителя или его представителя в администрацию Новоталицкого сельского поселения.
3.2.2. Сотрудник администрации Новоталицкого сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственный исполнитель) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращение.
3.2.3. Устное обращение регистрируется ответственным исполнителем в Журнале устных обращений в день поступления.

3.2.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры: 1 рабочий день.
3.2.5. Критерии принятия решения: наличие (отсутствие) оснований, указанных в пункте 2.8.2 административного регламента.

3.2.6. Результат административной процедуры: Заявителю дается ответ на обращение либо, отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: отметка о рассмотрении обращения в Журнале устных обращений.
3.3. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя или его представителя в администрацию Новоталицкого сельского поселения лично либо по почте.

 3.3.2. Личный прием заявителей в целях подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов (далее – специалист), в рабочее время согласно графику работы администрации Новоталицкого сельского поселения, в порядке очереди.

3.3.3. В ходе приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист проверяет наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в пункте 2.7. административного регламента.

3.3.4. При наличии хотя бы одного из оснований, указанных в пункте 2.7. административного регламента, специалист возвращает заявление о предоставлении муниципальной услуги заявителю.

По просьбе заявителя на заявлении о предоставлении муниципальной услуги специалист, проставляет отметку об отказе в приеме этого заявления с указанием причины, указывает свои фамилию, инициалы и должность, а также дату отказа в приеме заявления.

3.3.5. В случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 2.7. административного регламента, специалист регистрирует заявление с прилагаемым пакетом документов в журнале регистрации входящих документов и передает для визирования Главе Новоталицкого сельского поселения. 

3.3.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры: 1 рабочий день.
3.3.7. Критерии принятия решения: наличие (отсутствие) оснований, указанных в пункте 2.7. административного регламента.

3.3.8. Результат административной процедуры: регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.9. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация заявления в Журнале регистрации входящих документов.
3.4. Рассмотрение заявления, подготовка информации по предоставлению муниципальной услуги или отказа в ее предоставлении

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и документов ответственному исполнителю.
3.4.2. Ответственный исполнитель проводит анализ данных документов на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2. административного регламента.

3.4.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, ответственный исполнитель готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в виде информационного письма за подписью Главы Новоталицкого сельского поселения.

3.4.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента ответственный исполнитель готовит проект письменного ответа на обозначенные в обращении вопросы и передает его на подпись Главе Новоталицкого сельского поселения;

3.4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры: 17 дней дня. 

3.4.6. Критерии принятия решения: наличие (отсутствие) оснований, указанных в пункте 2.8.2. административного регламента.

3.4.7. Результат административной процедуры: регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.4.8. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги в журнале регистрации исходящих документов.
3.5. Выдача (направление) Заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание Главой Новоталицкого сельского поселения документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.5.2. Документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, передается Заявителю специалистом одним из следующих способов:

- почтовым отправлением по адресу, указанному Заявителем;

- выдается на руки Заявителю, если в запросе указан такой способ выдачи результата. Для этого специалист извещает Заявителя по телефону, указанному Заявителем в запросе. Результат предоставления муниципальной услуги выдается на руки Заявителю в день обращения за результатом, под роспись при предъявлении паспорта либо иного документа, удостоверяющего личность.

3.5.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры: 2 рабочих дня день. 

3.5.4. Критерии принятия решения: в соответствии со способом получения муниципальной услуги, указанной Заявителем.

3.5.5. Результат административной процедуры: выдача (направление) Заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.5.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: в зависимости от способа получения результата предоставления муниципальной услуги является подпись Заявителя либо его уполномоченного представителя на копии документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, либо направленное в адрес Заявителя почтовое отправление с уведомлением.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами администрации Новоталицкого сельского поселения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Новоталицкого сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования документов, подготовленных специалистами, ответственными за подготовку проектов решений, в рамках предоставления муниципальной услуги, в соответствии с положениями административного регламента и действующего законодательства.

4.2. Порядок осуществления плановых

и внеплановых проверок 

Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе тематических), выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, должностных лиц.

 Контроль в виде комплексных проверок и тематических проверок за соблюдением сроков исполнения административного регламента и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой Новоталицкого сельского поселения.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации Новоталицкого сельского поселения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

В ходе плановой проверки проверяется правильность выполнения всех административных процедур, выполнение требований по осуществлению текущего контроля за исполнением административного регламента, соблюдение порядка обжалования решений и действий (бездействия) специалистов, должностных лиц, а также оценивается достижение показателей качества и доступности муниципальной услуги.

О проведении плановой проверки издается распоряжение администрации Новоталицкого сельского поселения, и формируется комиссия.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. Акт подписывается председателем комиссии и утверждается Главой Новоталицкого сельского поселения.

4.3. Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным Главой Новоталицкого сельского поселения.

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе делопроизводства администрации Новоталицкого сельского поселения. По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

Обращения граждан подлежат рассмотрению в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

4.4. Ответственность должностных лиц органа,

предоставляющего государственную услугу, за решения

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

ими в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, допущенных специалистами администрации Новоталицкого сельского поселения, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации Главой Новоталицкого сельского поселения.

Специалисты, ответственные за консультирование и информирование граждан, несут персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

Специалисты, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему, контролю соблюдения требований к составу документов, соблюдение сроков запросов недостающих документов, иные действия, обязанность по исполнению которых возложена на них административным регламентом.

Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Должностные лица администрации Новоталицкого сельского поселения, должностные лица, уполномоченные на предоставление муниципальной услуги (проведение отдельных административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги), виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством.

4.5. Требования к порядку и формам контроля

за предоставлением муниципальной услуги со стороны

граждан, их объединений и организаций

Общественный контроль за исполнением административного регламента вправе осуществлять граждане, их объединения и организации посредством:

а) подачи своих замечаний к процедуре предоставления муниципальной услуги или предложений по ее совершенствованию в администрацию Новоталицкого сельского поселения;

б) обжалования решений и действий (бездействия) специалистов, должностных лиц в порядке, установленном разделом 5 административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Заявитель муниципальной услуги имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, задействованных в предоставлении муниципальной услуги, которыми, по мнению заявителя, нарушаются его права и законные интересы.

5.3. 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 или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, 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, законами и иными нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, 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.

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами.

10) требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную. 

 Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

В случае обжалования решений, действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу жалоба подается на имя Главы Новоталицкого сельского поселения.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю, указанном в пункте 5.8, даются, аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.4, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Консультация по вопросам 
защиты прав потребителей»
Блок-схема 
последовательности проведения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Консультация по вопросам защиты прав потребителей»
	Консультирование Заявителя по вопросам защиты прав потребителей при устном обращении 


	
	
	

	Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 


	
	
	

	Рассмотрение заявления, подготовка и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 


	
	
	

	Выдача (направление) Заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 



«25» июня 2021 г.








№ 114








