АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

отдела по управлению имуществом, торговле и защиты прав потребителей Администрации города Сергиев Посад 
предоставления муниципальной услуги 
«Консультативная помощь по вопросам защиты прав потребителей»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее - Административный регламент) по оказанию муниципальной услуги «Консультативная помощь по вопросам защиты прав потребителей » (далее – муниципальная услуга) определяет сроки, требования, условия исполнения и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам, нуждающимся в консультативной помощи в рамках Федерального закона от 7 февраля 1992г. №2300-1 «О защите прав потребителей».
1.3. Способами предоставления муниципальной услуги, являются:

- консультирование заявителя по каналам телефонной связи;

- консультирование заявителя лично;

- предоставление разъяснений заявителю по заявлению (общий порядок).
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 7 февраля 1992г. №2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Уставом городского поселения Сергиев Посад Сергиево-Посадского муниципального района Московской области;
- Положением об Отделе.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется Отделом по управлению имуществом, торговле и защиты прав потребителей Администрации города Сергиев Посад (далее - Отдел).

1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в Отдел.
2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты Отдела.

Адрес: 141300, Московская обл., Сергиево-Посадский р-н, г. Сергиев Посад, пр-т Красной Армии, д. 169, каб. 213.
Тел.: 8 (495) 540-53-19
Адрес электронной почты: oyutzpp_sergievposad@mail.ru
2.1.3. График (режим) работы Отдела:

	Понедельник 
	9-00- 18.00 перерыв 13.00-14.00

	Вторник (приемный день)
	9-00- 18.00 перерыв 13.00-14.00

	Среда 
	9-00- 18.00 перерыв 13.00-14.00

	Четверг (приемный день)
	9-00- 18.00 перерыв 13.00-14.00

	Пятница 
	9-00- 17.00 перерыв 13.00-14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


2.1.4. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты Отдела, его график (режим) работы, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации города Сергиев Посад Сергиево-Посадского муниципального района Московской области – www.sergiev-posad.net.

2.1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги производится специалистами Отдела, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

2.1.6. Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.
2.2. Порядок получения муниципальной услуги

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляются специалистами Отдела, ответственными за предоставление муниципальной услуги. 
2.2.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- консультативная помощь в рамках Федерального закона от 7 февраля 1992г. №2300-1 «О защите прав потребителей»;

- консультативная помощь при соблюдении Правил торговли, общественного питания и бытового обслуживания.
2.2.3. Консультации предоставляются с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя.

2.2.4. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами Отдела в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в Отдел.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

- разъяснение заявителю положений Федерального закона от 7 февраля 1992г. №2300-1 «О защите прав потребителей», Правил торговли, общественного питания и бытового обслуживания;
- помощь в написании заявления (претензии) на имя руководителя организации, допустившей нарушение законных прав заявителя.
2.4. Категории заявителей

2.4.1. Заявителями муниципальной услуги являются: 
- граждане, имеющие намерение заказать или приобрести либо заказывающий, приобретающий или использующий товары (работы, услуги) исключительно для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности.
2.5. Перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) заявитель представляет следующие документы:

а) заявление с указанием ФИО, домашнего адреса и контактного телефона.
2.6. Общий срок предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) составляет не более 30 дней со дня регистрации Отделом заявления о предоставлении муниципальной услуги.
III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) включает в себя следующие административные процедуры: 
а) прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;

б) рассмотрение Отделом заявления о предоставлении муниципальной услуги;
в) предоставление заявителю муниципальной услуги.
3.2. Прием заявлений на предоставление муниципальной
услуги

3.2.1. Отдел осуществляет прием заявителей для предоставления муниципальной услуги в режиме работы Отдела.
3.2.2. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги (общий порядок).

3.2.3. Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявлений о предоставлении муниципальной услуги является поступление документов, принятых от заявителя, уполномоченному должностному лицу для рассмотрения и определения структурного подразделения Отдела и (или) специалиста Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

3.2.4. Уполномоченное должностное лицо:

- рассматривает заявление, принятое от гражданина;

- определяет структурное подразделение Отдела и (или) специалиста Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действия 3 – 5 рабочих дней с момента регистрации заявления и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в Отделе.

3.2.5. Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит первичную проверку документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

- текст заявления содержит информацию, определенную подпунктом "а" пункта 2.5.1 настоящего Административного регламента.
3.3. Рассмотрение Отделом заявлений о предоставлении 
муниципальной услуги
3.3.1. Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривая обращение заявителя по существу, осуществляет:

- анализ поступившего обращения;

- проверку фактов, указанных в обращении;

- подготовку мотивированного ответа с разъяснениями положений Федерального закона от 7 февраля 1992г. №2300-1 «О защите прав потребителей»;

- оказание помощи в написании заявления (претензии) на имя руководителя организации, допустившей нарушение законных прав заявителя.

3.4. Предоставление муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги обращение гражданина с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя 

3.4.2. Специалисты Отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, консультируют заявителя по каналам телефонной связи, лично при обращении либо согласно п. 3.3. Административного регламента.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Отдел осуществляется уполномоченными должностными лицами Отдела, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения  начальником Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений настоящего Административного регламента. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  начальником Отдела.

4.3. Специалист Отдела, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема документов.

4.4. Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и правильность предоставления муниципальной услуги.

 4.5. Специалист Отдела, ответственный за отправку ответов на обращения граждан, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка отправки документов.

4.6.  Начальник Отдела несет персональную ответственность за принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4.7. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положением об Отделе, должностными инструкциями.

V. Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых
(принятых) в ходе оказания муниципальной услуги
5.1. Действия (бездействие) и решения уполномоченных должностных лиц Отдела, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы потребителем муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в суде.

5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц Отдела определяется федеральным законодательством, а также нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления города Сергиев Посад.
5.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

