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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МЫШКИН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

г. Мышкин
00.00.2022                                                                                                                  № 00
Об утверждении Административного 
регламента предоставления 
муниципальной услуги  «Предоставление 
консультаций по защите прав потребителей»

Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного  самоуправления  в  Российской Федерации»,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультаций   по защите прав потребителей» (Приложение 1).

2. Признать утратившими силу постановления Администрации городского поселения Мышкин:

-от 31.05.2012 №78 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению консультаций   по защите прав потребителей»;

-от 29.10.2013 №118 «О внесении изменений в постановление Администрации городского поселения Мышкин от 31.05.2012 № 78 «Об утверждении административного регламента по предоставлению консультаций по защите прав потребителей»;

-от 30.09.2016 №336 «О внесении изменений в постановление Администрации городского поселения Мышкин от 31.05.2012 №78 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению консультаций   по защите прав потребителей» (в редакции от 29.10.2013 №118).
    
3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Волжские Зори» и разместить на официальном сайте городского поселения Мышкин в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».


4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


5. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования. 
Глава городского

поселения  Мышкин                                                                        Е.В. Петров
Прилож ение 1

к постановлению Администрации

городского поселения Мышкин

от 00.00.2022 №00

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультаций по защите прав потребителей»
1.Общие положения
   
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультаций   по  защите прав потребителей»  (далее - административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги,  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее  заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) Администрации городского поселения Мышкин при предоставлении  муниципальной услуги.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги и получатели муниципальной услуги

           2.1.1. Наименование муниципальной услуги - Предоставление консультаций   по защите прав потребителей.           

2.1.2. Получателем муниципальной услуги является потребитель -  гражданин, использующий, приобретающий, заказавший либо имеющий намерение приобрести или заказать товары (работы, услуги) исключительно для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности (далее - заявитель). 

От имени физических лиц могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.


2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
         Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты Администрации городского поселения Мышкин (далее -специалисты Администрации).


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом муниципальной услуги является получение консультации (в устной или письменной форме), способствующей регулированию отношений, возникающих между потребителями и изготовителями, импортерами, продавцами при продаже товаров (выполнении работ, оказании услуг). 

В ходе проведения консультации заявителю разъясняется механизм реализации законных прав.

2.4. Сроки   предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги 30 (тридцать) дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. административного регламента. 


2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. административного регламента.

2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. административного регламента, не требующих исправления и доработки.

             2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги

 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
-Гражданским кодексом Российской Федерации;
-Законом от 07.02.1992 № 2300-1 Российской Федерации «О защите прав потребителей»;
-Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-Законом Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


2.6.1. Основанием для рассмотрения Администрацией вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 2.1.2. административного регламента, является письменное заявление или устное обращение заявителя.

2.6.2. Для получения муниципальной услуги заявитель к письменному заявлению должен приложить копии следующих документов:
кассовый или товарный чек либо иной документ, удостоверяющий факт и условия заключения договора купли-продажи товара или оказания платной услуги, договор выполнения работы, инструкции, технический паспорт. 

Указанные документы предоставляются также и при устном обращении заявителя.

2.6.3. По своему желанию заявитель (потребитель) дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.6.4. Специалисты Администрации не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных административным регламентом.

2.6.5. В заявлении указываются следующие обязательные характеристики: 
-реквизиты лица (фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя, номер телефона);  
-место жительства или пребывания;  
-наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), куда направляется заявление.

2.6.6. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.6.7. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в двух экземплярах и подписывается заявителем.

2.6.8. Копии документов, указанных в пункте 2.6.2. административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. 
После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

2.6.9.Приём документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: Ярославская область, г. Мышкин, ул. К. Либкнехта, д. 40, в соответствии с режимом работы:
	
	

	понедельник
	с 8.00 до 17.15, перерыв с 12.00 до 13.00  

	вторник
	с 8.00 до 17.15, перерыв с 12.00 до 13.00

	среда
	с 8.00 до 17.15, перерыв с 12.00 до 13.00

	четверг
	с 8.00 до 17.15, перерыв с 12.00 до 13.00

	пятница
	с 8.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	суббота
	         выходной день

	воскресенье
	          выходной  день


Электронный адрес: goradm.myshkin@mail.ru  

Адрес официального сайта Администрации городского поселения Мышкин: http://www.gorodmyshkin.ru/
Телефон для справок: 8(48544) 2-24-28, факс 8(48544) 2-81-58.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги


2.7.1. Основаниями для отказа в приёме документов являются:
-представление документов в ненадлежащий орган;
-наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, записи в заявлении и документах выполнены карандашом;
-предоставление документов заявителем, не соответствующих требованиям, указанным в пункте 2.1.2. административного регламента.

2.7.2. Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги 


-является непредставление документов, указанных в пункте 2.6.2. административного регламента.


2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги
Названная муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги


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


2.9.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет – 1 день.


2.9.2. Время ожидания в очереди для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
 
2.10. Порядок информирования об оказании муниципальной услуги


2.10.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги (консультация) представляется непосредственно специалистами Администрации:

- при личном обращении;
-с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
-посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации.


Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов, указанных в пункте 2.6.10. административного регламента.


2.10.2.Консультации специалистами Администрации предоставляются по следующим вопросам:
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
- времени приема для оказания муниципальной услуги;
- сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.10.3. Заявители, направившие в Администрацию документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом Администрации по вопросам, указанным в пункте 2.10.2. административного регламента.

2.10.4. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6.2. административного регламента,  заявитель  имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Администрации.

2.10.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.


2.10.6. Для предоставления муниципальной услуги на официальном сайте городского поселения Мышкин размещается следующая информация:


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


- текст административного регламента (полная версия на официальном сайте городского поселения  Мышкин);


- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;


-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес официального сайта городского поселения  Мышкин,   в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

          2.10.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.


При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Администрации обязаны:
-начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;
-подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;
-при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 
-избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;
-соблюдать права и законные интересы заявителей.

2.10.8. Консультации и приём специалистами Администрации граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 2.6.10. административного регламента.

2.11.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
-достоверность предоставляемой информации о муниципальной услуге;

-полнота информирования о муниципальной услуге;

-чёткость изложения информации;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность получения информации;
-оперативность предоставления информации;

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений:
-помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;
-каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

2.12.2.Требования к оборудованию мест ожидания:
-места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов Администрации;

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

     
2.12.3. Вход в здание Администрации оборудуется пандусами, расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов - колясочников.

       Администрация    обеспечивает:

-  условия для инвалидов по оказанию им помощи работниками Администрации в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами; 

- допуск в здание собаки-проводника;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения.

      Места предоставления муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагаются в здании Администрации.

      В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

      Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

      Информационные стенды должны содержать выдержки из Административного регламента, образцы заполнения заявления и перечень необходимых документов, порядок обжалования действий (бездействий) и о досудебном (внесудебном) рассмотрении жалоб в процессе получения муниципальной услуги.  Прием заявителей осуществляется в Администрации городского поселения Мышкин. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

2.12.4. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


2.12.5. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

на сайте городского поселения Мышкин размещается следующая обязательная информация: 

-полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги; 

-перечень документов, представляемых заявителями; 

-перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 

    
2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме


Муниципальная услуга в настоящее время в электронной форме не оказывается.

3. Состав последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
        

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём   заявления (устного обращения) для получения муниципальной услуги от заявителя;
- рассмотрение обращения и представленных документов;
- направление (выдача) ответа заявителю.


3.1.1. Приём заявления (устного обращения) для получения муниципальной услуги от заявителя.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное либо устное обращение заявителя и предоставление им документов, указанных в пункте 2.6.2 административного регламента. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и необходимый пакет документов может быть предоставлен заявителем лично или почтовым отправлением.

3.1.1.1. Приём письменного заявления при личном обращении.

Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист), производит прием заявления с приложением документов лично от заявителя или его законного представителя.

В ходе приёма заявления и прилагаемых к нему документов специалист проводит их проверку на:
- правильность оформления заявления;
- соответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 2.1.2   административного регламента;
- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;
- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом.

После проверки документов специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. Максимальный срок выполнения действия составляет не более 3 минут на каждую пару «документ-копия». 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов специалист уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении (в случае личной подачи заявления заявителем) специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

Специалист производит входящую регистрацию заявления в журнале входящей корреспонденции, в котором указываются:
- регистрационный номер;
- дата поступления заявления;
- данные о заявителе;
- цель обращения заявителя.

По требованию заявителя ему выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов (копия заявления). Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.1.1.2.Приём письменного обращения, направленного почтой.

Заявитель может направить заявление с приложением документов почтовым отправлением с описью вложения.

Проверка заявления и приложенных документов, регистрация заявления осуществляются в порядке, установленном пунктом 3.1.1.1 административного регламента.

Если имеются основания для отказа в приёме заявления, то  в течение 2 рабочих дней после регистрации заявления  специалист направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается Главой городского поселения Мышкин.

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю или его законному представителю, либо направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

3.1.1.3.Приём устного обращения заявителя.

При устном обращении заявителя специалист отдела:
устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, рассматривает представленные заявителем документы. Предлагает заявителю оформить письменное заявление. В случае отказа заявителя от подачи письменного заявления специалист осуществляет устное консультирование по предмету обращения.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей не должен превышать 15 минут.


3.2. Рассмотрение письменного обращения и представленных документов

После регистрации заявление с приложением документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3  дней проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям законодательства, выявляет отсутствие оснований, предусмотренных пунктом  2.7.2  административного регламента.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, где ясно излагает противоречия, неточности, называет недостоверные данные и указывает на необходимость устранения данных недостатков.

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным административным регламентом, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 20 дней готовит письменные разъяснения по существу обращения.

Письменный ответ на обращение заявителя (отказ в предоставлении муниципальной услуги) подписывается Главой городского поселения Мышкин, регистрируется в журнале исходящей документации.

     
3.3.Направление (выдача) ответа заявителю

В случае если в заявлении содержится просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении, специалист, уполномоченный выдавать документы, при обращении заявителя устанавливает его личность, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, специалист, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.

Специалист Администрации, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации путем внесения соответствующей записи в журнал исходящей документации.

Специалист Администрации, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в Администрации.

В случае если в заявлении содержится просьба о направлении информации по почте, либо в заявлении отсутствует указание на способ получения заявителем информации, ответ ему направляется по почте. В данном случае специалист, уполномоченный выдавать документы, осуществляет направление заявителю информации почтовым отправлением (заказным письмом с уведомлением).

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

     4.1.  Текущий контроль за соблюдением и исполнением уполномоченным муниципальным служащим положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием им решений, осуществляется начальником организационно-правового отдела Администрации городского поселения Мышкин.

           Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается   начальником организационно-правового отдела   Администрации городского поселения Мышкин, но не реже двух раз в год.

4.2. Проверки осуществляются начальником организационно-правового отдела Администрации городского поселения Мышкин на основании ежегодных планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки). 

        Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя:


-  выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц;


- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) Администрации поселения, уполномоченного муниципального служащего, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.4. Муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение требований законодательства и настоящего Административного регламента в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.


Персональная ответственность муниципального служащего закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованием законодательства.


4.5. Контроль за исполнением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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


5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном и досудебном (внесудебном) порядке.

5.2.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Муниципальное учреждение «Администрация городского поселения Мышкин» (далее – Администрация), предоставляющее муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Администрации рассматриваются непосредственно руководителем Администрации, предоставляющего муниципальную услугу.  

        5.3.Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, руководителя Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

        5.4. В случае, если в компетенцию Администрации не входит принятие решения в отношении жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.


5.5. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, 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, законами и иными нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами; 

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

- отказ Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления   муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

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

-приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами; 

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


5.6. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 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) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;  

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.  Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


5.8. В случае, если жалобу подает представитель заявителя, он представляет документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность. 

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в данном пункте настоящих особенностей, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.


5.9. В Администрации определяются должностные лица, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, а также муниципальные служащие, уполномоченные на:

-  прием и регистрацию жалоб;

-  подготовку проектов решений по результатам рассмотрения жалоб;

- направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.5. раздела 5 Административного регламента.


5.10. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления.


5.11. Регистрация жалобы осуществляется путем заполнения регистрационной карточки жалобы, в которую вносятся следующие данные:

- дата поступления жалобы; 

- регистрационный номер;

- способ получения жалобы;

- тип заявителя (физическое лицо или юридическое лицо);

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) автора жалобы;

- сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица;

- номер (номера) контактного телефона;

- почтовый адрес;

- адрес (адреса) электронной почты (при наличии);

- наименование муниципальной услуги;

- краткое содержание жалобы, которое включает: сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица либо муниципального служащего, а также доводы (и документы, подтверждающие доводы), на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица либо муниципального служащего;

- предмет обжалования.

Регистрационные карточки жалоб формируются в электронном журнале досудебного обжалования «Жалобы по 210-ФЗ» и хранятся в единой системе электронного документооборота (далее – ЕСЭД).

 
5.12.Основанием для начала рассмотрения жалобы является ее регистрация в Администрации.

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

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами, решение принимается в форме постановления Администрации городского поселения Мышкин;

- в удовлетворении жалобы отказывается, решение принимается в форме письма об отказе в удовлетворении жалобы.


5.14.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.13. раздела 5  настоящего Административного  регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

          В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.           

    5.15.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2   Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

    5.16. Положения настоящего  Административного регламента,   устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации».   

