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Об утверждении Административного 

регламента предоставления 

муниципальной услуги 

«Консультирование лиц  по вопросам 

защиты прав потребителей»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей», Законом Российской Федерации от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь ст. 30, 32 Устава муниципального образования г. Саяногорск, утвержденного решением Саяногорского городского Совета депутатов от 31.05.2005 №35 Администрация муниципального образования город Саяногорск
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Консультирование лиц по вопросам защиты прав потребителей» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившими силу:

- постановление Администрации муниципального образования г. Саяногорск от 11.02.2013 №147 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Консультирование по вопросам защиты прав потребителей».

3. Отделу по взаимодействию со СМИ и связям с общественностью Администрации муниципального образования г.Саяногорск опубликовать настоящее постановление в городской газете «Саянские ведомости» и разместить на официальном сайте муниципального образования город Саяногорск в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в средствах массовой информации. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы муниципального образования г.Саяногорск.

Глава муниципального образования
город Саяногорск                                                                           Е.И. Молодняков
СОГЛАСОВАНО:

Первый заместитель Главы муниципального 

образования г.Саяногорск                                                                О.Ю. Воронина

И.о. заместителя Главы муниципального образования 

г.Саяногорск по правовым вопросам                                               Е.В. Белявская
И.о. управляющего делами Администрации

муниципального образования г.Саяногорск                                          С.Н. Рудко
Проект постановления размещен на официальном сайте для независимой экспертизы с 31.10.2024 по 15.11.2024 год.
Заместитель начальника отдела экономики и развития

сектор потребительского рынка и

поддержки предпринимательства Администрации

муниципального образования г.Саяногорск

__________Миллер Елена Александровна
тел. 8(39042)6-87-51
Рассылка: дело, ОЭиР, отдел по взаимодействию со СМИ и связям с общественностью, Консультант.
 Приложение

к постановлению          

Администрации муниципального 
образования г.Саяногорск

от __________2024 № _______

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Консультирование лиц по вопросам защиты прав потребителей»
I. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по консультированию лиц по вопросам защиты прав потребителей, входящим в компетенцию органов местного самоуправления (далее по тексту – Административный регламент), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых органом местного самоуправления, порядок взаимодействия между физическими лицами и законными представителями в процессе предоставления муниципальной услуги «Консультирование лиц по вопросам защиты прав потребителей» (далее – муниципальная услуга, консультирование).
Круг заявителей

2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические лица, имеющие намерение заказать или приобрести либо заказывающие, приобретающие или использующие товары (работы, услуги) исключительно для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности, их уполномоченные представители (далее – заявители), указанные в таблице 1 приложения 1 Административного регламента. 
Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель
3. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги (далее - вариант).

4. Вариант определяется в соответствии с признаками заявителя и результата предоставления муниципальной услуги, за которым обратился заявитель.

5. Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в соответствии с приложением 1 Административного регламента.

 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

6. Информация о муниципальной услуге и порядке ее получения предоставляется непосредственно в помещениях Администрации муниципального образования г.Саяногорск (Республика Хакасия, г.Саяногорск, Советский микрорайон, 1, кабинет №107) посредством ее размещения на информационных стендах, на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» муниципального образования город Саяногорск по адресу http://sayan-adm.ru, в разделе «Потребительский рынок», а также  по номеру справочного телефона 8(39042) 2-16-47 и непосредственно должностными лицами отдела экономики и развития – сектор потребительского рынка и поддержки предпринимательства Администрации муниципального образования г.Саяногорск (далее - Сектор).
7. Информационные стенды размещаются в помещениях Администрации в общедоступных местах в месте расположения кабинетов Сектора.

На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- справочная информация;

- образец заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги (письменной консультации), приложение 3 Административного регламента;

- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности уполномоченных должностных лиц;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- требования к письменному, электронному запросу о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, и их должностных лиц.

Тексты материалов печатаются без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

8. На официальном сайте муниципального образования г.Саяногорск размещается следующая информация:

- справочная информация;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги (письменной консультации), приложение 3 Административного регламента;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, и их должностных лиц.

9. Посредством справочного телефона Сектора лица могут получить информацию:
- о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

 - о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, и их должностных лиц;

- справочную информацию.

При информировании о предоставлении муниципальной услуги по телефону муниципальная услуга не предоставляется.

10. При информировании о муниципальной услуге по телефону в соответствии с п.9 настоящего Административного регламента уполномоченное должностное лицо, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество (при наличии), должность, наименование структурного отдела Администрации.

Звонки от лиц по вопросу информирования о предоставлении муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Администрации муниципального образования г.Саяногорск (понедельник - пятница с 8:00 до 17:00; обеденный перерыв с 12:00 до 13:00; суббота, воскресенье, праздничные дни - нерабочие дни).

Во время разговора уполномоченное должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

 При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

11. Консультирование лиц  по вопросам защиты прав потребителей. 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

12. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования г.Саяногорск и непосредственно сектором потребительского рынка и поддержки предпринимательства отдела экономики и развития Администрации муниципального образования г.Саяногорск.
13. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.

Результат предоставления муниципальной услуги

14. Результатом муниципальной услуги является получение заявителем консультации по вопросам защиты прав потребителей.

15. Документ, содержащий решение о предоставлении муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.

16. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

17. Результат предоставления муниципальной услуги определяется для каждого варианта и приведен в их описании, содержащемся в разделе III Административного регламента 

Срок предоставления муниципальной услуги

18.  Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в письменной, электронной форме составляет 30 календарных дней со дня поступления запроса.

19. Для предоставления муниципальной услуги в устной форме выделяется время, необходимое для предоставления полного и исчерпывающего ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги, а также фиксирования результата оказания муниципальной услуги, но не более 30 минут.

В случае если при предоставлении муниципальной услуги в устной форме уполномоченное должностное лицо не может предоставить информацию самостоятельно без привлечения иных структурных подразделений Администрации или подготовка консультации требует продолжительного времени (в связи с проведением дополнительного анализа нормативных правовых актов в сфере защиты прав потребителей или изучением положений иных нормативных правовых актов), заявителю может быть назначено другое удобное для него время для предоставления услуги в устной форме или предложено выбрать способ получения муниципальной услуги в письменной форме.

Направление (выдача) заявителю результата муниципальной услуги осуществляется Сектором в пределах сроков, установленных в пунктах 18 и настоящем пункте Административного регламента.

При наличии волеизъявления заявителя о вручении письменной консультации непосредственно (нарочно) заявителю (его представителю) выдача результата муниципальной услуги осуществляется в согласованный с заявителем (его представителем) срок в пределах графика работы органа, предоставляющего муниципальной услугу.

20. Срок предоставления муниципальной услуги определяется для каждого варианта и приведен в их описании, содержащемся в разделе III Административного регламента.

21. Обращения в иные органы и организации при предоставлении муниципальной услуги не требуются.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

22. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего размещается на официальном сайте муниципального образования город Саяногорск в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://www.sayan-adm.ru разделе «Потребительский рынок».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

23.  Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (для обозрения);
- документ, подтверждающий полномочия лица, представляющего интересы заявителя (в случае обращения за муниципальной услугой представителя физического) (для обозрения).

24. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

- иные документы.

25. Способы подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги определяется для каждого варианта и приведены в их описании, содержащемся в разделе III Административного регламента.

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

26. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

предоставления муниципальной услуги или отказа

в предоставлении услуги

27. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

28. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведены в каждом варианте предоставления муниципальной услуги.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания

29. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления о муниципальной услуги

30. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги в устной форме и ожидания в очереди на получение результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

31. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме регистрируется в течение рабочего дня с его поступления. 
Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в устной форме осуществляется уполномоченным должностным лицом не позднее 15 минут с момента устного обращения заявителя к нему путем заполнения соответствующих граф Журнала консультирования лиц по вопросам защиты прав потребителей, рекомендуемый образец, которого приведен в приложении 2 к Административному регламенту (далее - Журнал консультирования).

32. Журнал консультирования прошивается, пронумеровывается и хранится в Секторе. С начала нового календарного года заводится новый Журнал консультирования.

Запросам о предоставлении муниципальной услуги уполномоченным должностным лицом в Журнале консультирования присваивается порядковый номер, который формируется в порядке возрастания и указывается в графе 1 Журнала консультирования.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга
33. Муниципальная услуга предоставляется в служебных кабинетах специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги с указанием номера кабинета, названия структурного отдела, возможностью обеспечения комфортными условиями специалистов и заявителей, в том числе инвалидов, с возможностью копирования, сканирования документов, доступа к сети «Интернет».

34. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: противопожарной системой; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; соответствует санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

35. Для ожидания приема заявителям (их представителям) отводятся места, оборудованные стульями, столами, образцами заполнения документов, бланками документов и ручками для возможности оформления документов.

36. Место, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудовано информационным стендом. На информационном стенде размещается информация указанная в п.7 Административного регламента.
37. Требования к обеспечению муниципальной услуги для инвалидов:

-  возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

-  содействие со стороны ответственных специалистов, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

- оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью ответственных специалистов;

- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью ответственных специалистов, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

- проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

- размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

- обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

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

- обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

- обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта муниципального образования город Саяногорск в сети «Интернет»;

- предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

38. К показателям качества муниципальной услуги относятся:

- доступность для заявителей справочной информации и информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, определенным Административным регламентом;

- информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления услуги;

- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги, формы и способа получения результата муниципальной услуги;

- компетентность должностных лиц, взаимодействующих с заявителем при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие опечаток и (или) ошибок в выданном результате муниципальной услуги.

39. К показателям доступности муниципальной услуги относятся:

-  расположение помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне досягаемости к основным транспортным магистралям, в пределах пешеходной доступности для граждан;

- наличие электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- наличие исчерпывающей информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

Иные требования  к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме

40. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах, не предусмотрено.

41. При предоставлении муниципальной услуги использование информационных систем, не предусмотрено.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги
42. Муниципальная услуга предоставляется заявителю с одним из следующих вариантов:
1) получение заявителем устной консультации по вопросам защиты прав потребителей:
Вариант 1. Физическое лицо (лицо, без доверенности);
Вариант 2. Физическое лицо (лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности).
2) получение заявителем письменной консультации по вопросам защиты прав потребителя:
Вариант 3. Физическое лицо (лицо, без доверенности или лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности).
3) исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных по результатам предоставления муниципальной услуги:

Вариант 4. Физическое лицо (лицо, без доверенности или лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности).
43. Возможность оставления запроса на муниципальную услугу без рассмотрения не предусмотрена.
Профилирования заявителя

44. Вариант определяется в соответствии с таблицей 2 приложения 1 к Административному регламенту, исходя из признаков заявителя, которые устанавливаются путем его профилирования и результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которого обратился заявитель.
Профилирование заявителя осуществляется в Секторе и включает в себя вопросы, позволяющие выявить перечень признаков заявителя, установленных в таблице 2 приложения 1 Административного регламента.

45. По результатам получения ответов от заявителя на вопросы с учетом указанного в заявлении результата, за которым обратился заявитель, определяются комбинации признаков заявителей, каждая из которых соответствует одному варианту.

46. Описания вариантов профилирования размещаются в общедоступном для ознакомления месте.

Описание вариантов предоставления муниципальной услуги
Вариант 1  Получение заявителем устной консультации по вопросам защиты прав потребителей - физическое лицо (лицо, без доверенности)
47. В соответствии с настоящим вариантом результатом предоставления муниципальной услуги является Получение заявителем устной консультации по вопросам защиты прав потребителей.
48. Перечень административных процедур в соответствии с настоящим вариантом:

1) прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

3) предоставление результата муниципальной услуги
Прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
49. Для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги в устной форме заявитель обращается в соответствии с графиком приема к уполномоченному должностному лицу и предъявляет документы, предусмотренные пунктами 23,24 Административного регламента.

Заявителем уполномоченному должностному лицу устно излагается содержание вопроса, по которому ему необходимо получение консультации.

50. Заявитель вправе выбрать форму получения результата муниципальной услуги и способ его передачи, о чем сообщает уполномоченному должностному лицу при устном запросе о предоставлении муниципальной услуги.

51. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в устной форме осуществляются уполномоченным должностным лицом путем внесения записей в графы 1 - 5 Журнала консультирования в срок, установленный пунктом 31 Административного регламента.

Результатом административной процедуры является прием Сектором запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата административной процедуры - регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
52. Основанием для начала административной процедуры является окончание административной процедуры приема и регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

53. Рассмотрение устного запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляет уполномоченное должностное лицо.

Сведения об уполномоченном должностном лице, рассматривающем запрос о предоставлении муниципальной услуги, указываются в графе 6 Журнала консультирования.

54. Рассмотрение устного запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется уполномоченным должностным лицом непосредственно в момент обращения к нему заявителя с учетом пунктов 60-62 Административного регламента.

55. Уполномоченное должностное лицо рассматривает запрос о предоставлении муниципальной услуги на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

56. Уполномоченное должностное лицо отказывает заявителю в предоставлении муниципальной услуги при выявлении оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по устному запросу о предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя в пределах срока, установленного пунктом 19 Административного регламента, о чем делаются отметки в графах 7 и 8 Журнала консультирования с проставлением собственноручной подписи заявителя.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в соответствии с формой и способом, выбранным заявителем и сообщенным им уполномоченному должностному лицу при устном запросе о предоставлении муниципальной услуги.

57. Критерием принятия решения является установление уполномоченным должностным лицом наличия либо отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 58 Административного регламента.

58. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии хотя бы одного из следующих оснований:

- поступление запроса о предоставлении муниципальной услуги по вопросам защиты прав потребителей, не входящим в компетенцию органа местного самоуправления;

- отсутствие при обращении лица документов указанных в пунктах 23,24 настоящего регламента. 

Результатом административной процедуры является принятие уполномоченным должностным лицом решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги или о предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является проставление отметок уполномоченным должностным лицом в графах 7 и 8 Журнала консультирования, заявителем - в графе 7 Журнала консультирования при устном запросе о предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление результата муниципальной услуги
59. Срок предоставления варианта муниципальной услуги установлен в пункте 19 настоящего регламента.

60. При предоставлении муниципальной услуги в устной форме уполномоченное должностное лицо уточняет, какие сведения необходимы заявителю, определяет уровень сложности запроса о предоставлении муниципальной услуги.

При возможности предоставления муниципальной услуги в устной форме уполномоченное должностное лицо самостоятельно и незамедлительно осуществляет поиск сведений, необходимых для предоставления консультации, с использованием имеющихся в Администрации справочно-правовых систем и нормативных правовых актов и предоставляет консультацию.

По окончании предоставления консультации в устной форме уполномоченным должностным лицом заполняется графа 8 Журнала консультирования, а заявителем в графе 7 Журнала консультирования проставляется собственноручная подпись о получении устной консультации.

При отказе заявителя в проставлении собственноручной подписи уполномоченное должностное лицо делает соответствующую отметку в графе 7 Журнала консультирования, заверяя своей подписью.

В случае невозможности предоставления уполномоченным должностным лицом консультации в устной форме в связи с продолжительностью времени, требуемого для подготовки консультации, уполномоченное должностное лицо предлагает заявителю выбрать другое удобное для заявителя время для предоставления муниципальной услуги в устной форме либо получить муниципальную услугу в письменной форме в соответствии с выбранным заявителем способом ее получения, указанным в пункте 98  Административного регламента.

Отметка о выборе заявителем иного удобного для заявителя времени для предоставления муниципальной услуги в устной форме проставляется уполномоченным должностным лицом в графе 7 Журнала консультирования и заверяется собственноручной подписью заявителя.

Информация о выборе иной формы получения муниципальной услуги отражается в графе 5 Журнала консультирования и заверяется собственноручной подписью заявителя.

Далее при предоставлении заявителю муниципальной услуги в письменной форме либо в устной форме в иное удобное для заявителя время уполномоченное должностное лицо продолжает заполнять графы Журнала консультирования, соответствующие первичному запросу о предоставлении муниципальной услуги.

61. В случае отказа заявителя от получения муниципальной услуги в устной форме в другое время или в иной форме уполномоченное должностное лицо фиксирует такой отказ в графе 7 Журнала консультирования, что подтверждается собственноручной подписью заявителя.

При отказе заявителя в подтверждении такой информации уполномоченное должностное лицо делает соответствующую отметку в графе 7 Журнала консультирования, заверяя своей подписью.

62. Результатом предоставления муниципальной услуги в устной форме является получение консультации в устной форме.

63. Результат предоставления варианта муниципальной услуги не может быть предоставлен экстерриториально.

Вариант 2 Получение заявителем устной консультации по вопросам защиты прав потребителей - физическое лицо (лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности)
64. В соответствии с настоящим вариантом результатом предоставления муниципальной услуги является Получение заявителем устной консультации по вопросам защиты прав потребителей.

65. Перечень административных процедур в соответствии с настоящим вариантом:

1) прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

3) предоставление результата муниципальной услуги

Прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

66. Для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги в устной форме заявитель обращается в соответствии с графиком приема к уполномоченному должностному лицу и предъявляет документы, предусмотренные пунктами 23,24 Административного регламента.

Заявителем уполномоченному должностному лицу устно излагается содержание вопроса, по которому ему необходимо получение консультации.

67. Заявитель вправе выбрать форму получения результата муниципальной услуги и способ его передачи, о чем сообщает уполномоченному должностному лицу при устном запросе о предоставлении муниципальной услуги.

68. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в устной форме осуществляются уполномоченным должностным лицом путем внесения записей в графы 1 - 5 Журнала консультирования в срок, установленный пунктом 31 Административного регламента.

Результатом административной процедуры является прием Сектором запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата административной процедуры - регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

69. Основанием для начала административной процедуры является окончание административной процедуры приема и регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

70. Рассмотрение устного запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляет уполномоченное должностное лицо.

Сведения об уполномоченном должностном лице, рассматривающем запрос о предоставлении муниципальной услуги, указываются в графе 6 Журнала консультирования.

71. Рассмотрение устного запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется уполномоченным должностным лицом непосредственно в момент обращения к нему заявителя с учетом пункта 60 Административного регламента.

72. Уполномоченное должностное лицо рассматривает запрос о предоставлении муниципальной услуги на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

73. Уполномоченное должностное лицо отказывает заявителю в предоставлении муниципальной услуги при выявлении оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по устному запросу о предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя в пределах срока, установленного пунктом 19 Административного регламента, о чем делаются отметки в графах 7 и 8 Журнала консультирования с проставлением собственноручной подписи заявителя.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в соответствии с формой и способом, выбранным заявителем и сообщенным им уполномоченному должностному лицу при устном запросе о предоставлении муниципальной услуги.

74. Критерием принятия решения является установление уполномоченным должностным лицом наличия либо отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 75 Административного регламента.

75. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии хотя бы одного из следующих оснований:

- поступление запроса о предоставлении муниципальной услуги по вопросам защиты прав потребителей, не входящим в компетенцию органа местного самоуправления;

- отсутствие при обращении лица документов указанных в пунктах 23,24 настоящего регламента. 

Результатом административной процедуры является принятие уполномоченным должностным лицом решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги или о предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является проставление отметок уполномоченным должностным лицом в графах 7 и 8 Журнала консультирования, заявителем - в графе 7 Журнала консультирования при устном запросе о предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление результата муниципальной услуги
76. Срок предоставления варианта муниципальной услуги установлен в пункте 19 настоящего регламента.

77. При предоставлении муниципальной услуги в устной форме уполномоченное должностное лицо уточняет, какие сведения необходимы заявителю, определяет уровень сложности запроса о предоставлении муниципальной услуги.

При возможности предоставления муниципальной услуги в устной форме уполномоченное должностное лицо самостоятельно и незамедлительно осуществляет поиск сведений, необходимых для предоставления консультации, с использованием имеющихся в Администрации справочно-правовых систем и нормативных правовых актов и предоставляет консультацию.

По окончании предоставления консультации в устной форме уполномоченным должностным лицом заполняется графа 8 Журнала консультирования, а заявителем в графе 7 Журнала консультирования проставляется собственноручная подпись о получении устной консультации.

При отказе заявителя в проставлении собственноручной подписи уполномоченное должностное лицо делает соответствующую отметку в графе 7 Журнала консультирования, заверяя своей подписью.

В случае невозможности предоставления уполномоченным должностным лицом консультации в устной форме в связи с продолжительностью времени, требуемого для подготовки консультации, уполномоченное должностное лицо предлагает заявителю выбрать другое удобное для заявителя время для предоставления муниципальной услуги в устной форме либо получить муниципальную услугу в письменной форме в соответствии с выбранным заявителем способом ее получения, указанным в пункте 98  Административного регламента.

Отметка о выборе заявителем иного удобного для заявителя времени для предоставления муниципальной услуги в устной форме проставляется уполномоченным должностным лицом в графе 7 Журнала консультирования и заверяется собственноручной подписью заявителя.

Информация о выборе иной формы получения муниципальной услуги отражается в графе 5 Журнала консультирования и заверяется собственноручной подписью заявителя.

Далее при предоставлении заявителю муниципальной услуги в письменной форме либо в устной форме в иное удобное для заявителя время уполномоченное должностное лицо продолжает заполнять графы Журнала консультирования, соответствующие первичному запросу о предоставлении муниципальной услуги.

78. В случае отказа заявителя от получения муниципальной услуги в устной форме в другое время или в иной форме уполномоченное должностное лицо фиксирует такой отказ в графе 7 Журнала консультирования, что подтверждается собственноручной подписью заявителя.

При отказе заявителя в подтверждении такой информации уполномоченное должностное лицо делает соответствующую отметку в графе 7 Журнала консультирования, заверяя своей подписью.

79. Результатом предоставления муниципальной услуги в устной форме является получение консультации в устной форме.

80. Результат предоставления варианта муниципальной услуги не может быть предоставлен экстерриториально.

Вариант 3 Получение заявителем письменной консультации по вопросам защиты прав потребителя - физическое лицо (лицо, без доверенности; лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности)
81. В соответствии с настоящим вариантом результатом предоставления муниципальной услуги является Получение заявителем письменной консультации по вопросам защиты прав потребителей.

82. Перечень административных процедур в соответствии с настоящим вариантом:

1) прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

3) предоставление результата муниципальной услуги

Прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

83. Основанием для начала административной процедуры является получение запроса о предоставлении муниципальной услуги в письменной или электронной форме через официальный сайт муниципального образования г.Саяногорск.
84. Для обращения в письменной, электронной форме за предоставлением муниципальной услуги заявителем формируется и направляется запрос о предоставлении муниципальной услуги в письменной, электронной форме.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме составляется и направляется в Сектор на бумажном носителе нарочно (в 107 каб.), по почте или в электронной форме через интернет-приемную официального сайта муниципального образования г.Саяногорск по адресу: http://www.sayan-adm.ru
85. Запрос о предоставлении муниципальной услуги в письменной, электронной форме должен соответствовать следующим требованиям:

1) содержать:

- сведения о наименовании органа, в который обращается заявитель;

- фамилию и инициалы физического лица, желающего получить муниципальную услугу;

- сведения о почтовом адресе заявителя;

- просьбу о предоставлении муниципальной услуги, включающую содержание вопросов, по которым лицу необходимо предоставление муниципальной услуги;

2) должен быть подписан заявителем.

Образец письменного запроса указан в приложении 3 Административного регламента.

По желанию заявителя в запросе о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме указывается форма получения результата муниципальной услуги (электронная или письменная), способ его передачи (по почте заказным письмом или вручение непосредственно (нарочно) заявителю (его представителю), контактный номер телефона (при желании заявителя получить результат муниципальной услуги в письменной форме непосредственно (нарочно) заявителем (его представителем).

86. В случае подачи запроса о предоставлении муниципальной  услуги в письменной форме нарочно заявитель обращается в соответствии с графиком приема к уполномоченному должностному лицу и предъявляет документы, предусмотренные пунктами 23,24 Административного регламента.

87. Поступивший запрос о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме регистрируется должностным лицом сектора, к компетенции которого отнесена регистрация входящей корреспонденции в срок, установленный пунктом 31 Административного регламента и передает заместителю начальника ОЭиР – сектор потребительского рынка и поддержки предпринимательства.
Рассмотрение письменного, электронного запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляет уполномоченное должностное лицо, в чьи должностные обязанности входит предоставление муниципальной услуги. 

Специалист фиксирует поступивший запрос о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме путем внесения записей в графы 1 - 5 Журнала консультирования, в срок, установленный пунктом 31 Административного регламента.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

88. Основанием для начала административной процедуры является окончание административной процедуры приема и регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

89. Рассмотрение письменного, электронного запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляет уполномоченное должностное лицо. 

Сведения об уполномоченном должностном лице, рассматривающем запрос о предоставлении муниципальной услуги, указываются в графе 6 Журнала консультирования.

90. Письменный, электронный запрос о предоставлении муниципальной услуги рассматривается уполномоченным должностным лицом в срок, предусмотренный пунктом 18 Административного регламента.

91. Уполномоченное должностное лицо рассматривает запрос о предоставлении муниципальной услуги на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

92. Уполномоченное должностное лицо отказывает заявителю в предоставлении муниципальной услуги при выявлении оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

По письменному, электронному запросу о предоставлении муниципальной услуги отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется письмом Администрации муниципального образовании г.Саяногорск, подписанным руководителем или лицом, его замещающим (далее - письменный отказ), и направляется заявителю в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня, следующего за днем регистрации Сектором  такого запроса о предоставлении муниципальной услуги, о чем делаются отметки в графах 7 и 8 Журнала консультирования.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в соответствии с формой и способом, указанным в письменном, электронном запросе заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

В случае не указания заявителем в письменном, электронном запросе о предоставлении муниципальной услуги формы получения результата муниципальной услуги и способа его передачи заявителю отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в форме, в которой направлен запрос заявителем.

93. Критерием принятия решения является установление уполномоченным должностным лицом наличия либо отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 94 Административного регламента.

94. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии хотя бы одного из следующих оснований:

- поступление запроса о предоставлении муниципальной услуги по вопросам защиты прав потребителей, не входящим в компетенцию органа местного самоуправления;

- текст запроса не поддается прочтению.
Результатом административной процедуры является принятие уполномоченным должностным лицом решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги или о предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является проставление отметок уполномоченным должностным лицом в графах 7 и 8 Журнала консультирования. 

Предоставление результата муниципальной услуги

95. Срок предоставления результата варианта муниципальной услуги установлен в пункте 18 Административного регламента.

96. Результатом предоставления муниципальной услуги в письменной форме является подготовка уполномоченным должностным лицом письменной консультации. Письменная консультация подписывается, передается специалистом сектора заместителю начальника ОЭиР Администрации на согласование и не позднее чем за 7 дней до истечения установленного срока подготовки ответа на подпись Первому заместителю Главы муниципального образования г. Саяногорск.

Информация о предоставленной письменной консультации отражается уполномоченным должностным лицом в графе 7 Журнала консультирования.

97. Письменной консультации уполномоченным должностным лицом присваивается идентификационный номер, который формируется по следующей схеме:

ДД ММ ГГ/X, где

ДД ММ ГГ - текущие день, месяц и последние две цифры года на момент предоставления письменной консультации;

X - порядковый номер запроса о предоставлении муниципальной услуги по Журналу консультирования.

98. Письменная консультация по желанию заявителя направляется по почте заказным письмом либо вручается непосредственно заявителю (его представителю).
В случае не указания заявителем в письменном запросе о предоставлении муниципальной услуги способа передачи результата муниципальной услуги заявителю уполномоченное должностное лицо направляет письменную консультацию по почте заказным письмом.

О вручении письменной консультации непосредственно заявителю (его представителю) уполномоченным должностным лицом проставляется отметка в графе 7 Журнала консультирования (указываются сведения о лице, получившем на руки указанную консультацию, его полномочиях на получение письменной консультации, дате вручения). Данная отметка заверяется собственноручной подписью лица, получившего письменную консультацию.

99. Результатом предоставления муниципальной услуги в электронной форме является получение консультации в электронной или письменной формах.

В случае не указания заявителем в электронном запросе о предоставлении муниципальной услуги формы получения результата муниципальной услуги и способа его передачи заявителю уполномоченное должностное лицо подготавливает и направляет ответ заявителю на адрес электронной почты с которого поступил запрос.

При получении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме и желании заявителя получить результат муниципальной услуги в письменной форме уполномоченное должностное лицо подготавливает консультацию в письменной форме в соответствии с пунктами 96 - 98 Административного регламента, о чем информирует заявителя в электронной форме в пределах срока, установленного в пункте 18 Административного регламента.

Информация о предоставлении консультации в электронной форме вносится уполномоченным должностным лицом в графу 7 Журнала консультирования.

100. Результатом выполнения административной процедуры является предоставление консультации в письменной, электронной форме.

Способом фиксации результата административной процедуры является проставление отметок уполномоченным должностным лицом в графах 7 и 8 Журнала консультирования.

101. Получение результата предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего возможно законным представителем несовершеннолетнего, который не являлся заявителем в соответствии с вариантом Административного регламента, в случае, если законный представитель несовершеннолетнего, являющийся заявителем, в момент подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги указал Ф.И.О. (последнее - при наличии) и сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя, уполномоченного на получение результата муниципальной услуги. Результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе не может быть предоставлен другому законному представителю несовершеннолетнего, если заявитель выразил письменно желание получить соответствующие документы в отношении несовершеннолетнего лично.

102. Результат предоставления варианта муниципальной услуги не может быть предоставлен экстерриториально.
Вариант 4 Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных по результатам предоставления муниципальной услуги - лицо, без доверенности или на основании доверенности.
103. В соответствии с настоящим вариантом результатом предоставления муниципальной услуги является исправление допущенных опечаток и ошибок в консультациях (далее - Обращение об исправлении опечаток и ошибок).

104. Перечень административных процедур в соответствии с настоящим вариантом:
1) прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

3) предоставление результата муниципальной услуги

Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги
105. Заявитель вправе обратиться устно или письменно в Сектор, предоставивший муниципальную услугу, в целях исправления допущенных опечаток и ошибок в консультациях (далее - Обращение об исправлении опечаток и ошибок).

Обращение об исправлении опечаток и ошибок подается заявителем, получившим письменную, электронную консультацию, в которую, по его мнению, требуется внесение изменений.

106. Письменное Обращение об исправлении опечаток и ошибок направляется посредством почтовой связи или нарочно в Сектор, к которому прикладывается оригинал письменной консультации или копия консультации при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.

Письменное Обращение об исправлении опечаток и ошибок должно содержать почтовый адрес заявителя и указание на конкретную опечатку, ошибку в консультации, приложение 4 к Административному регламенту.
Письменное Обращение об исправлении опечаток и ошибок регистрируется Сектором в соответствии с пунктом 31 Административного регламента. Дата регистрации письменного Обращения об исправлении опечаток и ошибок вносится уполномоченным должностным лицом в графу 7 Журнала консультирования.
107. Получение результата предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего возможно законным представителем несовершеннолетнего, который не являлся заявителем в соответствии с вариантом Административного регламента, в случае, если законный представитель несовершеннолетнего, являющийся заявителем, в момент подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги указал Ф.И.О. (последнее - при наличии) и сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя, уполномоченного на получение результата муниципальной услуги. Результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе не может быть предоставлен другому законному представителю несовершеннолетнего, если заявитель выразил письменно желание получить соответствующие документы в отношении несовершеннолетнего лично.

108. Обращение об исправлении опечаток и ошибок в устной форме возможно в рамках графика приема и предъявлением документов, предусмотренные пунктами 23,24 Административного регламента.

При устном Обращении об исправлении опечаток и ошибок заявитель предоставляет уполномоченному должностному лицу Сектора оригинал письменной консультации или копию консультации, предоставленной в электронной форме, и сообщает почтовый адрес, на который необходимо направить письменную консультацию с исправленными опечатками и ошибками.

Устное Обращение об исправлении опечаток и ошибок регистрируется уполномоченным должностным лицом не позднее 15 минут с момента такого устного обращения заявителя к нему путем внесения в графу 7 Журнала консультирования записи, отражающей текущую дату.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

109. Допущенные опечатки и ошибки должны быть устранены уполномоченным должностным лицом Сектора в течение 3 рабочих дней со дня, следующего за днем регистрации Обращения об исправлении опечаток и ошибок.

Предоставление результата муниципальной услуги

110. Уполномоченное должностное лицо оформляет письменную консультацию с исправленными опечатками и ошибками, которая подписывается Первым заместителем Главы муниципального образования г.Саяногорск или лицом, его замещающим, после чего данная консультация направляется заявителю по почте заказным письмом или вручается непосредственно (нарочно) заявителю (его представителю) при желании заявителя в срок, не превышающий трех рабочих дней со дня, следующего за днем регистрации Обращения об исправлении опечаток и ошибок.

Консультации с исправленными опечатками и ошибками присваивается номер консультации, содержащей опечатки и ошибки.

Информация о внесении изменений в результат муниципальной услуги указывается в графе 7 Журнала консультирования.

111. В случае отсутствия опечаток и ошибок в консультации уполномоченное должностное лицо письменно сообщает об этом заявителю в срок, не превышающий трех рабочих дней со дня, следующего за днем регистрации Обращения об исправлении опечаток и ошибок, путем направления письма, подписанного Первым заместителем Главы муниципального образования г.Саяногорск, или лицом его замещающим.

Представленный с Обращением об исправлении опечаток и ошибок оригинал письменной консультации или копия консультации в электронной форме возвращается заявителю одновременно с направлением консультации с исправленными опечатками и ошибками или письма Сектора об отсутствии в консультации опечаток и ошибок.

При выявлении опечаток и ошибок, допущенных в письменных, электронных консультациях, Сектором, предоставившим муниципальную услугу, самостоятельно, уполномоченное должностное лицо исправляет опечатки и ошибки в порядке, установленном настоящим пунктом Административного регламента для рассмотрения письменного Обращения об исправлении опечаток и ошибок, в срок, не превышающий трех рабочих дней со дня, следующего за днем обнаружения опечаток и ошибок.

112. Результат предоставления варианта муниципальной услуги не может быть предоставлен экстерриториально.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами

положений Административного регламента и иных

нормативных правовых актов, устанавливающих требования

к предоставлению муниципальной услуги, а также

принятием ими решений

113. Текущий контроль за организацией и исполнением ответственными должностными лицами настоящего административного регламента, а также иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем начальника отдела экономики и развития – сектор потребительского рынка и поддержки предпринимательства Администрации муниципального образования г. Саяногорск в соответствии с пунктом 114 Административного регламента.

114. Текущий контроль за соблюдением и исполнением уполномоченными должностными лицами Сектора положений Административного регламента, а также иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется путем проведения проверки сведений, содержащихся в Журнале консультирования, не реже одного раза в неделю с проставлением даты проверки и собственноручной подписи, а также проверки достоверности, своевременности и полноты предоставляемой заявителю информации при консультировании.

Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

115. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме проведения плановых и внеплановых проверок  полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводимых по обращениям заявителей, содержащим жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и включает в себя:
- проверку изложенных в обращениях фактов (в ходе внеплановой проверки), проверку своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав граждан на получение муниципальной услуги;

- рассмотрение, принятие решений, а также подготовку ответов на обращения заявителей (в ходе внеплановой проверки);

- выявление виновных должностных лиц и привлечение их к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

116. Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в три года.
117. Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги муниципальным правовым актом Главы муниципального образования город Саяногорск формируется комиссия.

118. Результаты проверки оформляются в виде акта, подписанного всеми членами комиссии, в котором излагаются обстоятельства, послужившие основанием проверки; информация об объекте проверки; сведения о специалисте, ответственном за предоставление муниципальной услуги; данные о наличии (отсутствии) обстоятельств, свидетельствующих о нарушении специалистом настоящего административного регламента и (или) должностных обязанностей, ссылка на документы, отражающие данные обстоятельства, выводы, а также указываются меры, направленные на устранение выявленных нарушений (замечаний).

119. Срок проведения проверки - не более 10 (десяти) рабочих дней.

120. Срок оформления акта проверки - не более 5 (пяти) рабочих дней со дня завершения проверки.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего

муниципальную услугу, за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

121. За решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) входе предоставления муниципальной услуги, должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку

и формам контроля за предоставлением муниципальной

услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

122. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством получения ими полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих
123. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется посредством размещения информации на официальном сайте муниципального образования город Саяногорск в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://sayan-adm.ru, на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

124. Формы жалобы и способы ее подачи:

- в форме документа на бумажном носителе - передается непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

- в форме документа на бумажном носителе - направляется по почте в адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- в форме электронного документа - направляется посредством сайта муниципального образования город Саяногорск в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

И.о. управляющего делами Администрации 
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Приложение 1

к Административному регламенту «Консультирование лиц по вопросам защиты прав потребителей» 
Перечень

признаков заявителей, а также комбинации значений

признаков, каждая из которых соответствует одному

варианту предоставления муниципальной услуги

Таблица 1

Перечень признаков заявителей

	N п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель:

Получение заявителем устной консультации по вопросам защиты прав потребителей 

	1
	Категория заявителя
	Физическое лицо

	
	Лицо, обратившееся за предоставлением услуги
	1.1. Лицо, без доверенности.

1.2. Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности

	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель:

Получение заявителем письменной консультации по вопросам защиты прав потребителя

	2
	Категория заявителя:
	Физическое лицо

	
	Лицо, обратившееся за предоставлением услуги
	2.1. Лицо, без доверенности или на основании доверенности



	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель: Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных по результатам предоставления муниципальной услуги

	3
	Категория заявителя
	Физическое лицо

	
	Лицо, обратившееся за предоставлением услуги
	3.1. Лицо, без доверенности или на основании доверенности



Таблица 2

Комбинации значений признаков, каждая из которых

соответствует одному варианту предоставления

муниципальной услуги

	№ варианта
	Комбинация значений признаков

	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель:

Получение заявителем устной консультации по вопросам защиты прав потребителей 

	1.
	Физическое лицо (лицо, без доверенности)

	2.
	Физическое лицо (лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности)

	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель:

Получение заявителем письменной консультации по вопросам защиты прав потребителя

	3.
	Физическое лицо (лицо, без доверенности или на основании доверенности)

	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель: Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных по результатам предоставления муниципальной услуги

	4.
	Физическое лицо (лицо, без доверенности или на основании доверенности)


И.о. управляющего делами Администрации 

муниципального образования г.Саяногорск                                                     С.Н. Рудко
 
Журнал 

консультирования лиц по вопросам защиты прав потребителей

	№ п/п 
	Дата регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, время поступления устного запроса о предоставлении муниципальной услуги и предоставления консультации в устной форме 
	Заявитель (фамилия, инициалы физического лица или, реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя физического лица) 
	Краткое описание вопросов 
	Отметка о форме получения результата муниципальной услуги 
	Должность, фамилия, инициалы уполномоченного должностного лица, рассмотревшего запрос о предоставлении муниципальной услуги, должностного лица, оказавшего помощь при предоставлении муниципальной услуги в устной форме 
	Отметка о предоставлении консультации (номер письменной консультации, подпись заявителя о получении устной консультации), 
получении информации об отказе в предоставлении консультации или выборе иного удобного для заявителя времени для получения устной консультации, исправлении опечаток и ошибок, вручении письменной консультации непосредственно заявителю (его представителю) 
	Краткое изложение содержания устной консультации, ссылки на положения нормативных правовых актов либо причина отказа в предоставлении консультации 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
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Приложение 3 

к Административному регламенту 

«Консультирование лиц по вопросам 

защиты прав потребителей» 
Образец письменного запроса
В отдел экономики и развития-сектор 
потребительского рынка и поддержки 
предпринимательства Администрации 

МО г.Саяногорск 
от_______________________________

проживающего(ей)__________________________________________________________________________________ 

телефон__________________________

                                                                                  электронная почта:________________
Запрос о предоставлении муниципальной услуги (письменной консультации)
    Прошу оказать консультацию по вопросам защиты прав потребителей:

________________________________________________________________________________
(изложение вопроса по консультированию)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Результат  предоставления муниципальной услуги прошу (указать один из перечисленных способов):

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	

	Направить письмо на электронную почту
	


«___» ______ 202__г.      _______________________________                   /_________________/
(дата)                               подпись заявителя (представителя заявителя)                              (расшифровка подписи) 

Настоящим даю согласие на обработку своих персональных данных, указанных в данном заявлении и предоставленных мною документах, в том числе: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), уничтожение персональных данных, с использованием средств автоматизации или без использования таковых, в целях получения муниципальной услуги «Консультирование лиц по вопросам защиты прав потребителей»._________   /______________/
И.о.управляющего делами Администрации
муниципального образования г.Саяногорск                                                       С.Н. Рудко
Приложение 4

к Административному регламенту 

«Консультирование лиц по вопросам 

защиты прав потребителей» 
Образец письменного запроса
В отдел экономики и развития-сектор 
потребительского рынка и поддержки 
предпринимательства Администрации 

МО г.Саяногорск 
от_______________________________

проживающего(ей)__________________________________________________________________________________ 

телефон__________________________

электронная почта:________________
Обращение
об исправлении  опечаток или ошибок

Прошу исправить следующие опечатки (ошибки): 

	3№ п/п
	Данные (сведения), указанные в письме Сектора

	Данные (сведения), которые необходимо указать в письме Сектора
	Примечание

	1
	
	
	

	
	
	
	


и направить в адрес заявителя  письмо Администрации с указанием верных данных.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу (указать один из перечисленных способов):

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	

	Направить письмо на электронную почту
	


«___» ______ 202__г.       ______________________________                     /_______________/
(дата)                               подпись заявителя (представителя заявителя)                              (расшифровка подписи) 

Настоящим даю согласие на обработку своих персональных данных, указанных в данном заявлении и предоставленных мною документах, в том числе: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), уничтожение персональных данных, с использованием средств автоматизации или без использования таковых, в целях получения муниципальной услуги «Консультирование лиц по вопросам защиты прав потребителей»._________   /_____________/
И.о. управляющего делами Администрации 

муниципального образования г.Саяногорск                                                       С.Н. Рудко
ПОСТАНОВЛЕНИЕ





от __________ №______




















�











Российская Федерация


Республика Хакасия


Администрация муниципального 


образования город Саяногорск 








 





Саяногорск городтын устаf-настаа





администрация


города саяногорска











Россия Федерациязы


Хакас Республиказы


Муниципальнай пÿдiстiң устағ-пастаа


Саяногорск город

















Приложение 2


к Административному регламенту «Консультирование лиц  по вопросам 
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