
             П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 30.06.2010 г. № 662
Об утверждении Административного 

регламента  по предоставлению Администрацией
муниципального образования «город

Десногорск» Смоленской области

муниципальной услуги  «Регистрация
и выдача «Книги отзывов и предложений»

для организаций потребительского рынка

муниципального образования «город

Десногорск» Смоленской области»
В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), утвержденным постановлением Главы администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области от 18.02.2009 № 175, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению Администрацией муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области муниципальной услуги «Регистрация и выдача «Книги отзывов и предложений» для организаций потребительского рынка муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области». 
М.А. Хоботов
Утвержден

постановлением

Главы администрации

муниципального образования

«город Десногорск»

 Смоленской области
от 30.06.2010 г. № 662

Административный регламент

по предоставлению Администрацией муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области муниципальной услуги «Регистрация и выдача «Книги отзывов и предложений» для организаций потребительского рынка муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях обеспечения прав потребителей, установленных федеральным законодательством, оперативного рассмотрения и устранения недостатков в сфере торговли и услуг и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Регистрация и выдача «Книги отзывов и предложений» для организаций потребительского рынка муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Закон об обращениях граждан);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.01.1998 № 55 «Об утверждении Правил продажи отдельных видов товаров, перечня товаров длительного пользования, на которые не распространяется требование покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта или замены аналогичного товара, и перечня непродовольственных товаров надлежащего качества, не подлежащих возврату или обмену на аналогичный товар других размера, формы, габарита, фасона, расцветки или комплектации»;
- Постановление Правительства РФ от 15.04.2005 № 221 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи»;
- Постановлением Правительства РФ от 15.08.1997 № 1036 «Об утверждении Правил оказания услуг общественного питания»;
- Постановлением Правительства РФ от 15.04.2005 № 222 «Об утверждении Правил оказания услуг телеграфной связи»
- Постановлением Правительства РФ от 11.04.2001 № 290 «Об утверждении Правил оказания услуг (выполнения работ) по техническому обслуживанию и ремонту автомототранспортных средств»;

- Постановлением Правительства РФ от 15.08.1997 № 1025 «Об утверждении Правил бытового обслуживания населения в Российской Федерации»;

- Приказом Минздрава РФ от 04.03.2003 № 80 "Об утверждении Отраслевого стандарта "Правила отпуска (реализации) лекарственных средств в аптечных организациях. Основные положения. ОСТ 91500.05.0007-2003» (Зарегистрирован в Минюсте РФ 17.03.2003 № 4272);

- Положением о техническом обслуживании и ремонте автотранспортных средств, принадлежащих гражданам (легковые и грузовые автомобили, автобусы, мини-трактора). РД 37.009.026-92" (утв. Приказом Минпрома РФ от 01.11.1992 № 43);
- Приказом Минторга РСФСР от 28.09.1973 № 346 «Об утверждении Инструкции о Книге жалоб и предложений в предприятиях розничной торговли и общественного питания» (вместе с «Инструкцией о Книге жалоб и предложений в предприятиях розничной торговли и общественного питания», утв. Приказом Минторга СССР от 23.07.1973 № 139)
- Уставом муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области;

1.3. Муниципальную услугу для организаций потребительского рынка предоставляет отдел экономики  Администрации муниципального образования  «город Десногорск»  Смоленской области.
1.4. Потребителями муниципальной услуги являются хозяйствующие субъекты, осуществляющие предпринимательскую  деятельность в сфере потребительского рынка (далее - потребители).

1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является регистрация «Книги отзывов и предложений» организаций потребительского рынка муниципального образования  «город Десногорск»  Смоленской области (приложение № 2).

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о регистрации и выдаче

Книги отзывов и предложений

2.1.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.1.2. Информация о порядке регистрации и выдачи «Книги отзывов и предложений» организаций розничного рынка выдается непосредственно в отделе экономики, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.
2.1.3. Место нахождения отдела экономики Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области:

216400, город Десногорск, 2 микрорайон, здание Администрации, 2 этаж, каб. 331;
тел.: (48153) 7-16-25,  факс: 3-23-55.
e-mail: desnadm@mail.ru
2.1.4. Прием «Книги отзывов и предложений» на регистрацию осуществляется специалистами отдела экономики, предоставляющими муниципальную услугу,  понедельник - четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00, перерыв - с 13.00 до 14.00. Выдача готовых зарегистрированных «Книг отзывов и предложений» производится с понедельника по четверг с 9.00 до 18.00, пятница - с 9.00 до 17.00, перерыв - с 13.00 до 14.00.   
2.2. Перечень документов, предоставляемых потребителями

2.2.1. Для регистрации «Книги отзывов и предложений» предприятий розничного рынка потребитель  предоставляет «Книгу отзывов и предложений» свидетельство о регистрации индивидуального предпринимателя или юридического лица.
2.2.2. В «Книге отзывов и предложений» должна содержаться следующая информация: 

- наименование хозяйствующего субъекта;

- юридический адрес (№ свидетельства, наименование зарегистрировавшего органа);

- местонахождение организации.

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении

муниципальной услуги

2.3.1. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
- консультация по вопросу ведения «Книги отзывов и предложений».
2.3.2. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.

2.3.3. Время консультации не должно составлять более 20 минут.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Прием и первичная обработка обращений
3.1.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение потребителя в отдел экономики Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области.

3.1.2. Обращение может быть доставлено непосредственно потребителем либо его представителем. 

3.1.3. Обращения поступают на имя  начальника отдела экономики.
 3.1.4. Специалист 1 категории, инспектор по торговле:

- проверяет правильность адресования корреспонденции;

- проверяет перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- передает на регистрацию документы.

 3.1.5. Продолжительность выполнения муниципальной услуги по приему и первичной обработке документов не должна превышать 10 минут в расчете на одно обращение.
 3.1.6. Результатом выполнения действий муниципальной услуги, указанной в данном подразделе, является прием, первичная обработка и регистрация обращений.

3.2. Порядок получения информации о ходе предоставления

муниципальной услуги

3.2.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела экономики при личном контакте с потребителями, а также посредством телефонной связи (приложение № 1).

3.2.2. В любое время с момента подачи документов потребитель муниципальной услуги имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги.

3.2..3. Информация об отказе в регистрации «Книги отзывов и предложений» направляется потребителю муниципальной услуги письмом и дублируется по телефону (при наличии соответствующих данных).

3.2.4. Во время общения с потребителями муниципальной услуги специалисты отдела экономики подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

3.2.5. В случае если специалист, принявший звонок, не в состоянии самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту отдела экономики.
При отсутствии такой возможности потребителю сообщается телефонный номер, по которому он сможет получить необходимую информацию.
3.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

3.3.1. После предоставления потребителем необходимой информации, указанной в пунктах 2.2.1, 2.2.2 настоящего Административного регламента, «Книга отзывов и предложений» регистрируется в журнале регистрации (приложение № 2), выдается заявителю в течение 3-х дней.
3.3.2. В отделе экономики оформляется журнал регистрации «Книг отзывов и предложений», который прошнуровывается и пронумеровывается.
3.3.3. В журнале регистрации и на первой странице "Книги отзывов и предложений" указывается дата регистрации, регистрационный номер, наименование хозяйствующего субъекта, местонахождение (юридический адрес), Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, номер свидетельства и наименование органа, его выдавшего, контактный телефон.
3.3.4. «Книга отзывов и предложений» прошнуровывается, пронумеровывается, заверяется подписью специалиста 1 категории по торговле и печатью управления делами.
3.3.5. Места, предназначенные для ознакомления потребителей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются: стульями и столами для возможности оформления документов.
3.4. Основания для отказа в предоставлении
муниципальной услуги
3.4.1. Расположение хозяйствующих субъектов за пределами территории муниципального образования.
3.4.2. В случае если документы имеют подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, выполнены карандашом, имеют серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.
3.4.3. Перечень документов, необходимых для получения услуги, предоставлен в неполном объеме.
3.4.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменном виде в 30-дневный срок.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за сроками исполнения ответственными должностными лицами настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела экономики.

4.2. «Книги отзывов и предложений» проверяется на соответствие предъявляемым требованиям (наименование хозяйствующего субъекта, юридический адрес, указания свидетельства о регистрации, местонахождения).                          

4.3. Ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги возлагается на начальника отдела экономики.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе оказания

муниципальной услуги

5.1. Потребители могут обжаловать отказ в рассмотрении заявления, а также отказ в предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2. Досудебный порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего предусматривает подачу обращения потребителя в орган местного самоуправления.

Обращение может быть подано потребителем, права которого нарушены, а также по просьбе потребителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке на имя заместителя Главы администрации муниципального образования по экономическим вопросам.

Обращения могут быть поданы в устной или письменной форме.

Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действие (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляющих работу с потребителями, определяется федеральным и областным законодательством.
4.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействий) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
Приложение № 1

к Административному регламенту

СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 "РЕГИСТРАЦИЯ И ВЫДАЧА "КНИГИ ОТЗЫВОВ И ПРЕДЛОЖЕНИЙ" ДЛЯ ПРЕДПРИЯТИЙ ПОТРЕБИТЕЛЬСКОГО РЫНКА ГОРОДА ДЕСНОГОРСКА"
┌──────────────────────────────────────────────────────
│                Обращение потребителя в отдел экономики                 
└────────────────────────────────────┬─────────────────
                                    \/

┌──────────────────────────────────────────────────────
│   Проверка «Книги отзывов и предложений» на соответствие предъявляемым    
│                               требованиям                               
└────────────────────────────────────┬─────────────────
                                    \/

┌──────────────────────────────────────────────────────
│    Представленные документы соответствуют предъявляемым требованиям     
└────────────────────────────────────┬─────────────────
                                    \/

┌──────────────────────────────────────────────────────

│      Регистрация «Книги отзывов и предложений» в журнале регистрации      
└────────────────────────────────────┬─────────────────
                                    \/

┌──────────────────────────────────────────────────────
│       Подача «Книги отзывов и предложений» ответственному лицу администрации      

│                          для подписи и печати                           

└────────────────────────────────────┬─────────────────
                                    \/

┌──────────────────────────────────────────────────────
│   Выдача потребителю «Книги отзывов и предложений» с записью в журнале    
│      регистрации «Книг отзывов и предложений» и подписью потребителя      
└──────────────────────────────────────────────────────
Приложение № 2  


к Административному регламенту

Отдел экономики  Администрации

муниципального образования

«город Десногорск» Смоленской области

ЖУРНАЛ

регистрации «Книги отзывов и предложений»
    Начат ____________ г.                       Окончен _______________ г.

    В журнале прошнуровано листов _____.

	Регистрационный
номер     
	Наименование 
хозяйствующего
объекта    (Ф.И.О. индивидуального предпринимателя)
	Ассортиментный перечень товара 
	Наименование  
предприятия, его      
местонахождение (телефон)
	Дата   
регистрации
	Подпись

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ


МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГОРОД  ДЕСНОГОРСК»


СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
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