Магаданская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ОМСУКЧАНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От     25.06.2010 г.        №     247 
пос. Омсукчан
Об утверждении административного 
регламента по консультированию граждан 
по вопросам защиты прав потребителей


В соответствии с постановлением  администрации Омсукчанского района от 02.04.2009 г. № 103 «Об утверждении перечня административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг, подлежащих разработке в 2009 году», в целях реализации районной целевой программы «Проведение административной реформы в Омсукчанском районе на 2009-2010 годы», утвержденной постановлением администрации Омсукчанского района от 01.04.2009 г.            № 100, администрация Омсукчанского района
ПостановляЕТ: 


1. Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной функции по консультированию граждан по вопросам защиты прав потребителей согласно приложению.


2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации по экономике и реформированию муниципального хозяйства Елаеву М.П.


3. Данное постановление разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Омсукчанского района.

И.о. главы администрации





     В.Н. Косенко   









Утвержден










постановлением










администрации района









от 25.06.2010 г. № 247
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ  

ПО КОНСУЛЬТИРОВАНИЮ ГРАЖДАН ПО ВОПРОСАМ 

ЗАЩИТЫ ПРАВ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ

I. Общие положения.
1. Административный регламент исполнения муниципальной функции по консультированию граждан по вопросам защиты прав потребителей (далее – муниципальная функция), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной функции  (далее – административный регламент).
Административный регламент  разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции в целях оказания своевременной помощи в защите нарушенных прав граждан.
2. Муниципальную функцию исполняет отдел экономики и реформирования муниципального хозяйства администрации Омсукчанского района (далее – отдел экономики).
3. Исполнение муниципальной  функции осуществляется в соответствии с:            

- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

 - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Уставом Омсукчанского района;
- Постановлением администрации Омсукчанского района от 24.03.2006 г. № 82 «Об утверждении Положения об отделе экономики и реформирования муниципального хозяйства администрации Омсукчанского района»;
Иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения в области защиты прав потребителей.

4. Конечный  результат исполнения муниципальной функции.
Результатом исполнения муниципальной функции является бесплатное консультирование, оказание своевременной помощи физическим лицам по защите нарушенных гражданских прав в области реализации товаров, выполнения работ и оказания услуг по возмездным договорам, а также в области формирования цен на товары (работы, услуги). 

II. Требования к порядку исполнения 
муниципальной функции.
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции.

2.1.1. Отдел экономики находится по адресу: 686412, п. Омсукчан, ул. Ленина, 19, кабинет «Отдел экономики»; тел. (413-46) 91-057, факс 92-408; электронная почта отдела: e-mail: ekonomika@.ru .                                                      
График работы отдела экономики:
- понедельник, вторник, среда, четверг – с 9.00 до 18.00;
- пятница – с 9.00 до 14.00;
- время перерыва – с 12.45 до 14.00.
2.1.2. Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется посредством:
а) личного общения специалиста отдела экономики администрации Омсукчанского района (далее – специалист отдела) с представителя субъекта малого или среднего бизнеса;
б) средств телефонной, почтовой, электронной связи;
в) информационно-коммуникационных сетей общего пользования (в том числе в сети Интернет);
г) средств массовой информации.
2.1.3. На официальном сайте администрации Омсукчанского района (далее по тексту – Интернет-сайт) размещается следующая информация:
- сведения о местонахождении, о графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты  администрации  Омсукчанского района и отдела экономики;
- извлечения из правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной функции.
2.1.4. Руководитель отдела экономики, исполняющего муниципальную функцию, в случае необходимости вправе принять решение о продлении времени приема  лиц при их личном  обращении в отдел экономики.
2.2. Требования к местам исполнения муниципальной функции.

Прием заявителей осуществляется согласно графику работы отдела экономики, указанного в пункте 2.1.1. настоящего административного регламента.
Помещение для исполнения муниципальной функции должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в сеть Интернет.
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов.
2.3. Исполнение муниципальной функции.

2.3.1. Исполнение муниципальной функции осуществляется по инициативе граждан  в заявительном порядке.
2.3.2. Муниципальная функция исполняется бесплатно.
2.3.3. Документы, необходимые для исполнения муниципальной функции и требуемые от заявителей, предусмотрены настоящим административным регламентом применительно к конкретной административной процедуре.
2.3.4. Основаниями, при наличии которых муниципальная функция не исполняется, являются следующие обращения:
1) по вопросам, рассмотрение которых не входит в компетенцию структурного подразделения, исполняющего муниципальную функцию;
2) о представлении сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;
3) без подписи (в случае письменного обращения), без указания фамилии, имени, отчества физического лица и (или) его почтового адреса (в случае письменного и устного обращения), без указания полного наименования организации, ее почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации (при письменном и устном обращении);
4) дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое ранее был дан исчерпывающий ответ). В случае представления дубликатных обращений лицам могут направляться уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов;

5) не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.

2.3.5. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной функции, обязан:

1) действовать в строгом соответствии с действующими нормативными правовыми актами и настоящим административным регламентом;

2) принимать все необходимые меры для исчерпывающих ответов на обращения лиц, используя информационные ресурсы структурного подразделения, информационно-справочные системы, нормативные правовые акты, разъяснения федеральных органов контроля и надзора и методические материалы;

3) корректно и внимательно относиться к лицам, не унижать их честь и достоинство, а также в вежливой форме информировать лиц по существу обращений, о порядке исполнения муниципальной функции, максимальных сроках ее исполнения, об основаниях, при наличии которых муниципальная функция не исполняется, а также представлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую лиц, в соответствии с настоящим административным регламентом.

2.3.6. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной функции, не вправе:

1) представлять лицам недостоверную информацию, информацию, не соответствующую нормативным правовым актам;

2) представлять лицам сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, относящиеся к собственной безопасности администрации муниципального образования Омсукчанский район Магаданской области, а также составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

3) давать правовую оценку актов (решений), действий (бездействия) ответственных лиц за исполнение муниципальной функции, иных обстоятельств и событий.

2.3.7. При невозможности специалиста отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.3.8. Сроки исполнения муниципальной функции.

Сроки исполнения муниципальной функции определяются в соответствии с настоящим административным регламентом применительно к каждой административной процедуре.

Руководитель отдела экономики, исполняющего муниципальную функцию, в случае необходимости вправе принять решение о продлении времени приема лиц при их личном обращении в отдел.

2.3.9. Конфиденциальные сведения, ставшие известными руководителю, специалистам отдела экономики при рассмотрении обращений граждан, не могут быть использованы во вред этим лицам, повлечь ущемление чести и достоинства данных лиц.

III. Административные процедуры по исполнению 
муниципальной функции.
3.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

1) индивидуальное консультирование лиц на основании обращений в устной форме;

2) индивидуальное консультирование лиц на основании обращений в письменной форме;

3) публичное информирование лиц.

3.2. При исполнении муниципальной функции специалистами, ответственными за исполнение муниципальной функции, представляется следующая информация:

1) о действующем законодательстве, регулирующем гражданско-правовые отношения в области реализации товаров, выполнения работ и оказания услуг по возмездным договорам, защиты прав потребителей, ценообразования;

2) о правах и обязанностях лица при заключении возмездных договоров по реализации товаров, выполнении работ и оказании услуг, а также при осуществлении защиты нарушенных гражданских прав;

3) о полномочиях специалистов отдела экономики;

4) о письменных разъяснениях государственных органов контроля и надзора.

3.3. Последовательность действий специалистов структурного отдела экономики при индивидуальном консультировании лиц на основании обращений в устной форме:

3.3.1. Основанием для индивидуального консультирования граждан в устной форме является обращение гражданина лично или по телефону .

3.3.2. Индивидуальное консультирование лиц на основании обращений в устной форме осуществляет руководитель, специалист отдела экономики, ответственный за исполнение муниципальной функции.

3.3.3. При индивидуальном консультировании лиц на основании обращения в устной форме информация представляется в момент обращения.

Время индивидуального консультирования в устной форме при обращении лиц лично в отдел экономики складывается из времени изложения обратившимся лицом проблемы и времени представления ответа.

Максимальное время представления консультации составляет 30 минут.

Максимальное время ожидания гражданина в очереди составляет 30 минут.

При этом должен быть обеспечен прием всех граждан, обратившихся в структурное подразделение не позднее чем за 30 минут до окончания рабочего дня, с учетом возможного продления времени работы в соответствии с пунктом 2.1.4. настоящего административного регламента.

3.3.4. Специалист отдела  экономики при индивидуальном консультировании лица на основании личного обращения в устной форме обязан:

1) предложить заявителю представиться, назвав фамилию, имя, отчество и должность, а также наименование организации, которую он представляет, почтовый (юридический) адрес;

2) выслушать обращение и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы;

3) представить в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции в соответствии с настоящим административным регламентом в сроки, указанные в пункте 3.3.3 настоящего административного регламента.

3.3.5. Специалист отдела экономики, ответственный за исполнение муниципальной функции, при индивидуальном консультировании лиц по телефону обязан:

1) представить структурное подразделение администрации, в которое поступило обращение;

2) представиться лично, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

3) предложить абоненту представиться, назвав фамилию, имя, отчество и должность;

4) выслушать обращение и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы;

5) представить в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции в соответствии с настоящим административным регламентом в сроки, указанные в пункте 3.3.3 настоящего административного регламента;

6) зарегистрировать устное обращение в журнале, форма которого приведена в приложении № 1.

3.3.6. Лица, ответственные за исполнение муниципальной функции, самостоятельно определяют наличие оснований, по которым муниципальная функция не исполняется, в строгом соответствии с п. 2.5.4. раздела II настоящего административного регламента.

3.3.7. В случае если рассмотрение поставленных в обращении вопросов не входит в компетенцию отдела экономики, лицу сообщается о невозможности представления интересующей его информации, а также о праве лица и порядке обращения в органы государственной власти, федеральные органы контроля и надзора, в компетенцию которых входит рассмотрение данных вопросов.

3.3.8. В случае если на поставленные в обращении вопросы ответ не может быть дан непосредственно лицами, ответственными за исполнение муниципальной функции, и для подготовки ответа требуется разъяснение государственного органа, к подготовке ответа привлекается государственный орган, в компетенцию которого входит рассмотрение данных вопросов.

3.3.9. В случае если для ответа на обращение в устной форме по вопросам, возникающим по конкретной ситуации, требуется представление извлечений из нормативных правовых актов, разъяснений государственных органов и методических материалов, лицу предлагается направить обращение в письменной форме в отдел экономики или государственные органы с обязательным сообщением необходимых реквизитов  государственного органа.

3.3.10. В случае если лицо не удовлетворено консультацией, представленной по телефону, ему предлагается направить обращение в письменной форме в отдел экономики и сообщаются его необходимые реквизиты.

3.4. Последовательность действий специалистов отдела экономики при индивидуальном консультировании граждан на основании обращений в письменной форме.

3.4.1. Требования к письменному обращению гражданина, необходимые для исполнения муниципальной функции.

Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

- наименование отдела администрации Омсукчанского района либо фамилию, имя, отчество руководителя;

- фамилию, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес гражданина, на который должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

- содержательную сторону обращения, т.е. изложение автором обращения сути предложения, заявления, жалобы;

- личную подпись лица;

- дату написания.

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

3.4.2. Ответ на письменное  обращение дается в течение 10 дней со дня его поступления в отдел экономики

3.4.3. Ответ на обращение не дается в случае отсутствия в письменном обращении:

- фамилии гражданина, направившего обращение, и его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

3.4.4. Регистрации и учету подлежат все поступившие обращения лиц, включая и те, которые по форме не соответствуют установленным требованиям. Форма журнала регистрации приведена в приложении № 2.

3.5. Гражданин на стадии рассмотрения в отделе экономики его обращения имеет право:
- представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- получать на свое обращение письменный ответ по существу, за исключением случаев, указанных в п. 2.5.4. раздела II настоящего административного регламента;

- получать уведомление о переадресации обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

- обращаться с жалобой на действия (бездействие) специалистов, исполняющих муниципальную функцию, в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения;

- осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему административному регламенту.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной функции.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной функции, принятием решений специалистами осуществляется руководителем отдела экономики

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами положений административного регламента.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента виновные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия)

ответственных лиц при предоставлении муниципальной функции.
5.1. Гражданин (далее – заявитель)  имеет право на обжалование действий или бездействия администрации Омсукчанского района, специалистов отдела экономики  в досудебном и судебном порядке.

5.1.2. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие:

- специалиста или должностных лиц администрации в главе  администрации Омсукчанского района в устной или письменной форме;

- специалистов отдела экономики и должностных лиц администрации Омсукчанского района  в суд общей юрисдикции.

5.1.3. Обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию Омсукчанского района, срок рассмотрения жалобы не может превышать 20 дней.

5.1.4. В случае если по жалобе требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 10 дней по решению главы администрации Омсукчанского района. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин  продления.

5.1.5. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- полное наименование заявителя, подающего жалобу, его местонахождение, контактный телефон;

- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

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

- требование о признании незаконным действия (бездействия) должностных лиц;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.1.6. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.1.7. По результатам рассмотрения жалобы начальник отдела экономики представляет главе администрации Омсукчанского района предложение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) специалиста отдела  либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.1.8. По результатам рассмотрения заключения отдела экономики по жалобе заявителя глава администрации Омсукчанского района  принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.1.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.1.10. Жалоба не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведения об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о заинтересованном лице, обратившемся с жалобой;

- отсутствия подписи заявителя.

________________________
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Ж У Р Н А Л 

РЕГИСТРАЦИИУСТНЫХ ОБРАЩЕНИЙ, ПОСТУПИВШИХ В ОТДЕЛ 
ЭКОНОМИКИ И РЕФОРМИРОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ХОЗЯЙСТВА 
АДМИНИСТРАЦИИ ОМСУКЧАНСКОГО РАЙОНА
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Ж У Р Н А Л 

РЕГИСТРАЦИИ ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ, ПОСТУПИВШИХ 
В ОТДЕЛ ЭКОНОМИКИ И РЕФОРМИРОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО 
ХОЗЯЙСТВА АДМИНИСТРАЦИИ ОМСУКЧАНСКОГО РАЙОНА
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