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АДМИНИСТРАЦИЯ ГАВРИЛОВО-ПОСАДСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   от  23.04.2014   №  192-п
(в редакции от 03.03.2015 №101-п, 01.06.2016 №253-п)
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной  услуги «Рассмотрение жалоб и консультирование потребителей по вопросам защиты прав потребителей»

Руководствуясь  Федеральным  законом  от  27.07.2010 № 210-ФЗ «Об  организации предоставления  государственных и  муниципальных услуг»,  Администрация  Гаврилово-Посадского  муниципального  района п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Рассмотрение жалоб и консультирование потребителей по вопросам защиты прав потребителей» согласно приложению.

2.Опубликовать настоящее постановление в сборнике «Вестник Гаврилово-Посадского муниципального района» и разместить на официальном сайте Гаврилово-Посадского муниципального района.


3.Настоящее постановление вступает в силу  со дня  официального опубликования.

Глава администрации Гаврилово- 

Посадского муниципального района                                      Е.Г.Астафьев                                                 

Приложение к постановлению

администрации Гаврилово-Посадского

муниципального района

от 23.04.2014 № 192-п
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги  «Рассмотрение жалоб и консультирование потребителей по вопросам защиты прав потребителей» 
(в редакции от 03.03.2015 №101-п,01.06.2016 №253-п)
 
  

1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1.Административный регламент по рассмотрению жалоб и консультирование потребителей по вопросам защиты прав потребителей (далее - Административный регламент), определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур), формы контроля за исполнением, порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении данной муниципальной услуги.

Настоящий регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных процедур и избыточных административных действий, сокращения количества документов, предоставляемых заявителем.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются

- потребители (граждане), имеющие намерение заказать или приобрести, заказывающие, приобретающие или использующие товары (работы, услуги) исключительно для  личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности, обратившиеся за содействием в восстановлении или защите нарушенных прав (далее – потребитель, гражданин). 

 
1.4. Отдел экономического развития, торговли и муниципального заказа администрации Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области, расположен в здании по адресу: г.Гаврилов Посад, ул.Р.Люксембург, д.3.  

График  (режим)  работы с 8-00 до 17-00, с перерывами на обед с 12-00 до 13-00, выходные -  суббота, воскресенье.

Консультации  по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами, исполняющими муниципальную услугу.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: «Рассмотрение жалоб и консультирование потребителей по вопросам защиты прав потребителей».

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. От имени  администрации Гаврилово-Посадского муниципального района  муниципальную услугу предоставляет структурное подразделение администрации - Отдел экономического развития, торговли и муниципального заказа администрации Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области (далее -  Отдел).

Место нахождения и почтовый адрес 155000, Ивановская область, город Гаврилов Посад, ул. Розы Люксембург, д.3, каб. №27

Сведения о графике (режиме) работы Отдела сообщаются по телефону, а также размещаются:

- на Интернет-сайте Гаврилово-Посадского муниципального района;

 -на информационном стенде у кабинета № 27 (2 этаж) в здании администрации района (г. Гаврилов Посад, ул.Р.Люксембург, д.3).

телефоны: 8(49355) 2-29-50,  8(49355) 2-03-71;

адрес электронной почты: adm-gavrilovposad@adm-gavrilovposad.ru, 203@adminet.ivanovo.ru;

адрес сайта в сети интернет: www.adm-gavrilovposad.ru.

Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- качественное и своевременное рассмотрение обращений потребителей, консультирование их по вопросам защиты прав потребителей; 

- обращение в суды в защиту прав потребителей (неопределенного круга потребителей); 

- своевременное извещение федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих контроль за качеством и безопасностью товаров (работ, услуг), о фактах реализации товаров (работ, услуг) ненадлежащего качества, а также опасных для жизни, здоровья, имущества потребителей и окружающей среды. 

Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела, в порядке установленном настоящим Регламентом. 

2.4.1. При консультировании по телефону - 

в момент обращения, если в обращении заинтересованного лица факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки. В остальных случаях назначается другое удобное для заинтересованного лица время для устной консультации по существу поставленного вопроса. 

2.4.2. При проведении личного приема - 

в ходе личного приема, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки. В остальных случаях потребитель оформляет заявление для получения письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов. 

2.4.3. При получении письменного обращения - 

в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В случае направления запроса о получении документов, необходимых для рассмотрения обращения, должностное или уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока заинтересованное лицо. 

2.4.4. При получении обращения по электронной почте - 

в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации поступившего обращения. В случае направления запроса о получении документов, необходимых для рассмотрения обращения, должностное или уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока заинтересованное лицо. 

2.4.5. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Отдела, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения. 

2.4.6. Обращения потребителей считаются разрешенными, если все поставленные в них вопросы рассмотрены, приняты необходимые меры и заявителям в течение 30 дней со дня регистрации обращения даны письменные ответы. 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги: 

-Конституция Российской Федерации; 

-Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
- Уставом Гаврилово-Посадского муниципального района;

- Положением об Отделе экономического развития, торговли и муниципального заказа администрации Гаврилово-Посадского муниципального района;

-настоящим регламентом.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6. Для получения муниципальной услуги заявители представляют следующие документы:

-личное заявление.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- в обращении не указаны фамилия, имя, отчество обратившегося и почтовый адрес для ответа; 

- текст письменного обращения не поддается прочтению. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8. основаниями для отказа в предоставлении  услуги являются:

- в обращении гражданина содержится вопрос, по которому ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее поступившее обращение направлялись в Отдел; 

- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.9.Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

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

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.11. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.11.1 Рабочие места специалистов оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

2.11.2. Специалистам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет, выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги. 

2.11.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов. 

Места ожидания должны быть оборудованы посадочными местами (стульями, кресельными секциями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов. 

2.11.4. В помещении для ожидания приема потребителей и получения информации размещается информационный стенд. 

2.11.5. Прием потребителей осуществляется в служебных кабинетах руководителя и специалистов. 

На официальном сайте Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области, а также на информационном стенде размещается следующая информация:

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

- текст Регламента (полная версия – на Интернет-сайте, извлечения– на информационном стенде);

- образец заявления;

- место и режим приёма заявителей;

- сроки предоставления муниципальной услуги в целом и максимальные сроки выполнения отдельных административных процедур;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

-порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
Требования к обеспечению доступности для инвалидов объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

- условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению) в котором она предоставляется, а так же для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения) в которых предоставляется услуга, а так же входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

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

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению) в котором предоставляется услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск собаки-проводника на объект (здание, помещение), в котором предоставляется услуга

 - оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами» (подраздел 2.11.5 изменен постановлением от 01.06.2016 №253-п).
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.12. Заявления регистрируются в день их поступления.

Показатели доступности и качества муниципальных услуг
2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка специалистов;

- строгое соблюдение сроков исполнения муниципальной услуги.
2.14. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Гаврилово-Посадского муниципального района (далее - Сайт).

На Сайте размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

1) наименование и процедура предоставления муниципальной услуги;

2) место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов, график работы специалистов;

3)извлечения из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги;

4) сведения о результатах предоставления муниципальной услуги.

Краткая информация о предоставляемой муниципальной услуге размещается на информационном стенде по месту нахождения Отдела. Данная информация должна содержать следующее:

- график работы специалистов Отдела;

- информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

-образцы заполнения форм документов для получения муниципальной услуги. 

2.15. Приём заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела согласно графику приёма граждан.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие заявлений осуществляются специалистами Отдела, на которых возложены соответствующие функции.

Телефон для справок: 8(49355)2-03-71.

График  приёма  граждан  специалистами  Отдела:

понедельник - пятница с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00.

2.16. При обращении на личный приём к специалисту Отдела заявитель предоставляет:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) доверенность, в случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо.

2.17. Информирование заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приёме и по телефону) и письменной формах.

2.17.1. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистом, осуществляющим прием и консультирование потребителей лично и (или) по телефону. При ответе на телефонные звонки специалист должен предложить потребителю представиться и изложить суть вопроса. Специалисты при общении с потребителем (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 
Специалисты, осуществляющие устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист должен предложить потребителю один из вариантов дальнейшего действия: 

- изложить обращение в письменной форме; 

- назначить другое удобное время для устного информирования потребителя. 

2.17.2.Ответы на письменные обращения по вопросам информирования  о процедуре предоставления муниципальной услуги направляются почтой в адрес заявителя, либо выдаются на руки в срок, не превышающий 14 дней с даты их регистрации.
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

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 

3.1. Перечень административных процедур. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- личный прием, разъяснение порядка защиты прав потребителей; 

- прием письменных обращений потребителей; 

- регистрация поступивших письменных обращений и их передача на рассмотрение руководителю; 

- рассмотрение письменных обращений; 

- оформление ответа на письменное обращение. 

3.2. Личный прием, разъяснение порядка защиты прав потребителей. 

3.2.1. Основанием для предоставления потребителю муниципальной услуги служит обращение потребителя к специалистам Отдела во время приема (устное обращение) или по телефону. 

3.2.2. Предоставление муниципальной услуги по разъяснению порядка  защиты прав потребителей проводится специалистами в соответствии с графиком приема потребителей в порядке очередности. Лица, которым законодательством Российской Федерации предоставлены льготы, а также беременные женщины и женщины с малолетними детьми принимаются вне очереди. 

3.2.3. Граждане, находящиеся в нетрезвом состоянии на личный прием не допускаются. В случае грубого, агрессивного поведения гражданина прием может быть прекращен, при необходимости вызван сотрудник службы охраны (полиции). 

3.2.4. Специалисты, ведущие личный прием потребителей, обязаны внимательно выслушать вопрос потребителя. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не требуют дополнительного изучения, ответ на обращение может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале регистрации устных обращений. 

3.2.5. Если во время приема потребителей решение поставленных вопросов невозможно, принимается письменное обращение, которое подлежит регистрации  и рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным регламентом. 
3.2.6. Специалисты Отдела регистрируют обращения потребителей в журнале регистрации устных обращений. При регистрации в журнал вносится следующая информация: 

- порядковый номер; 

- данные об обратившемся гражданине: фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), место его проживания (адрес) или контактный телефон; 

- дата поступления обращения; 

- содержание обращения; 

- результат рассмотрения обращения. 

3.2.7. Результатом приема потребителей  и разъяснения порядка защиты прав потребителей является информирование по существу вопроса, с которым обратился гражданин. 

3.3. Прием письменных обращений потребителей. 

3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение потребителя с письменным заявлением или поступление обращения потребителя с сопроводительным документом из других органов или от должностных лиц для рассмотрения по поручению. 
3.3.2. Обращение может быть доставлено непосредственно гражданином или его представителем, поступить по почте, по информационным системам общего пользования (электронная почта, факс, на официальный сайт администрации Гаврилово-Посадского муниципального района) и подлежит рассмотрению в следующем порядке: 

- обращение, поступившее по электронной почте, на официальный сайт администрации Гаврилово-Посадского  муниципального района, переводится на бумажный носитель и далее исполняется как письменное обращение с обязательной регистрацией; 

- обращение, поступившее по факсу, исполняется как письменное обращение. 

3.3.3. При приеме обращений, присланных по почте проверяется правильность адресования корреспонденции, наличие документов и правильность их оформления (наличие реквизитов «Адресат» и «Подпись»). 

3.3.4. Прием письменных обращений непосредственно от граждан (их представителей) производится специалистами в дни согласно графику приема потребителей. По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка о получении обращения с указанием даты приема и количества принятых листов. 

3.3.5. Результатом приема письменных обращений является прием обращений и их подготовка для передачи на регистрацию. 

3.4. Регистрация письменных обращений. 

3.4.1. Все письменные обращения, поступившие от потребителей, подлежат обязательной регистрации в течение рабочего дня, но не более трех дней со дня поступления. 

Письменные обращения передаются на регистрацию специалисту, ответственному за организацию работы с обращениями граждан. 

3.4.2. Поступившие обращения регистрируются в журнале учета письменных обращений граждан (далее - журнал), в который вносится информация о поступившем обращении: 

- порядковый номер; 

- данные об обратившемся гражданине: фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), место его проживания (адрес) или контактный телефон; 

- дата поступления обращения; 

- содержание обращения; 

- результат рассмотрения обращения. 

3.4.3. Результатом выполнения действий по регистрации поступивших письменных обращений и их рассмотрение руководителем является присвоение письменному обращению регистрационного номера и их рассмотрение руководителем. 

3.5. Рассмотрение письменных обращений специалистами. 

3.5.1. Письменное обращение, поступившее в Отдел, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. 

     В случае, если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается следующий за ним рабочий день. 

3.5.2. Рассмотрение и работу по письменным обращениям осуществляют специалисты в соответствии с резолюцией руководителя. 

3.5.3. Специалисты при рассмотрении обращений потребителей обязаны: 

- обеспечивать объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений потребителей; 

- давать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов; 

- своевременно сообщать гражданам о решениях, принятым по их обращениям, в случаях их отклонения указывать мотивы отклонения, по просьбам граждан разъяснять порядок обжалования принятых решений; 

- уведомлять потребителя о направлении его обращения на рассмотрение в орган или должностному лицу в  соответствии с их компетенцией. 

3.5.4. В процессе рассмотрения обращения по существу Отдел вправе: 

- запрашивать дополнительную информацию в исполнительных органах государственной власти, организациях, учреждениях. 

Запрос должен содержать: 

а) данные об обращении, по которому запрашивается информация; 

б) вопрос обращения, для разрешения  которого необходима информация; 

в) вид запрашиваемой информации, содержание запроса; 

г) срок, в течение которого необходимо представить информацию по запросу, но не более 15 дней; 

- по необходимости приглашать обратившихся граждан для личной беседы. 

       Приглашение гражданина на беседу осуществляется по телефону, факсу, посредством использования электронных средств связи, почтой и другими способами. 

    В случае отказа от приглашения на беседу, ответ на обращение подготавливается по существу рассмотренных вопросов с указанием на то, что недостаточность информации, обусловленной неявкой гражданина на личную беседу, может повлечь недостаточно детальное рассмотрение обращения. При этом в ответе на обращение перечисляются вопросы, факты и обстоятельства, по которым необходимо пояснение гражданина для всестороннего и полного разрешения вопросов, поставленных в обращении. 

3.5.5. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения письменных обращений потребителей могут быть продлены не более чем на 30 дней с сообщением об этом обратившемуся потребителю и обоснованием необходимости продления сроков. 

3.5.6. Если вопрос, поставленный в обращении, не входит в компетенцию Отдела, то обращение в течение семи дней со дня регистрации пересылается по принадлежности в орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения. 

3.5.7. Если в обращении содержится сообщение о нарушении прав потребителей, специалисты разъясняют порядок защиты их прав, по просьбе потребителей оказывают помощь в составлении претензии. 

3.5.8. В случае нарушения прав потребителей, защищаемых в порядке гражданского судопроизводства, специалисты по просьбе потребителей готовят проект искового заявления. 
3.5.9. При выявлении по обращению потребителей товаров (работ, услуг) ненадлежащего качества, а также опасных для жизни, здоровья, имущества потребителей и окружающей среды в течение трех дней указанная информация направляется в федеральные органы исполнительной власти, осуществляющие контроль за качеством и безопасностью товаров (работ, услуг). 

3.5.10. Результатом рассмотрения обращения является разрешение поставленных в обращении вопросов и подготовка проекта ответа потребителю. 

3.6. Оформление ответа на письменные обращения. 

3.6.1. Ответы на письменные обращения потребителей подписывает заместитель главы администрации муниципального района начальник Отдела. 

3.6.2. Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. Ответ на обращении по просьбе гражданина может быть направлен посредством электронной почты. 

3.6.3. Подготовленные по результатам рассмотрения обращений ответы должны соответствовать следующим требованиям: 

- ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращении; 

- если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена; 

- в ответе должно быть указано, кому он направлен, дата отправки, регистрационный номер обращения, фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя. 

3.6.4. Вся переписка по рассмотрению обращений граждан (письма, резолюции, ответы) хранится в Отделе в течение установленного срока, затем уничтожается в установленном порядке. 

3.6.5. Результатом выполнения действия по оформлению ответа на письменное обращение является направление ответа потребителю, снятие обращения с контроля. 
3.7. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления услуги в электронной форме

3.7.1. Предоставление услуги может быть организовано на базе многофункционального центра по адресу: г. Гаврилов Посад, ул.Р.Люксембург, д.3.

3.7.2. Порядок взаимодействия органа, предоставляющего муниципальную услугу, и многофункционального центра определяется в соответствии с соглашением о взаимодействии.

3.7.3. Срок предоставления муниципальной услуги при оказании ее через многофункциональный центр исчисляется с момента поступления документов в Администрацию.

3.7.4. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, после их изготовления направляются в многофункциональный центр для выдачи Заявителю.

3.7.5. В случае направления запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, удостоверяются электронной подписью Заявителя.

3.7.6. Запросы и обращения, поступившие в электронной форме, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим регламентом для письменных обращений. В случае, если в электронном обращении указан почтовый адрес Заявителя, сообщение о готовности результата оказания муниципальной услуги направляется на указанный в обращении почтовый адрес. Если почтовый адрес Заявителя не указан, то такое сообщение направляется Заявителю на электронный адрес. В сообщении должно быть указано время, когда его можно получить на руки.».

(подраздел 3.7. введен   постановлением от 03.03.2015 №101-п)

 
4. Формы контроля  исполнения административного регламента
4.1. Ответственность за предоставление муниципальной услуги по качественному и своевременному рассмотрению обращений потребителей возлагается на должностных лиц   Отдела, ответственных за организацию работы по предоставлению данной услуги. 

4.2. Текущий и плановый контроль  полноты и качества предоставления муниципальной услуги возложен на должностных лиц Отдела,  ответственных за организацию работы по предоставлению данной услуги. 

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений потребителей, организации личного приема потребителей. 

4.4. Специалисты Отдела несут персональную ответственность: 

- за регистрацию обращений граждан (заявителей); 

- за соблюдение сроков рассмотрения обращений. 
4.5. Результатом осуществления процедуры является контроль  своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений потребителей. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1 Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе, в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- 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.

5.2. Жалоба подается на имя Главы администрации в письменной форме на бумажном носителе по адресу: 155000, Ивановская область, г. Гаврилов Посад, ул. Розы Люксембург, д.3 либо в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу: adm-gavrilovposad@adm-gavrilovposad.ru, 203@adminet.ivanovo.ru.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- 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.

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации в Отделе, а в случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, в приёме 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 её регистрации в Отделе.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

-  отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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 5.1., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядком.
