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Приложение 
к постановлению администрации Балахнинского муниципального округа Нижегородской области
от _____________ № ______
[bookmark: P34]	

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«КОНСУЛЬТИРОВАНИЕ И РАССМОТРЕНИЕ ОРГАНАМИ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ»
(далее – Административный регламент)

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Консультирование 
и рассмотрение органами местного самоуправления обращений потребителей» (далее – муниципальная услуга) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги на территории Балахнинского муниципального округа Нижегородской области.
1.2. Круг заявителей. 
Получателем муниципальной услуги является физическое лицо, имеющее намерение заказать или приобрести либо заказывающее, приобретающее или использующее товары (работы, услуги) исключительно для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности (далее – заявитель).
1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии 
с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг 
и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее соответственно - категории (признаки) заявителей, ЕПГУ).
Категории (признаки) заявителей представлены в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Консультирование и рассмотрение органами местного самоуправления обращений потребителей.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет администрация Балахнинского муниципального округа Нижегородской области (далее – Уполномоченный орган).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги является:
1) Письменная консультация по вопросам защиты прав потребителей.
2) Уведомление об отказе в предоставлении письменной консультации по вопросам защиты прав потребителей.
3) Консультация по вопросам защиты прав потребителей в устной форме.
4) Уведомление об отказе в предоставлении консультации по вопросам защиты прав потребителей в устной форме.
5) Письменная консультация по вопросам защиты прав потребителей с исправлениями.
6) Уведомление об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных по результатам предоставления муниципальной услуги.
2.3.2. Формирование реестровой записи не предусмотрено.
2.3.3.Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю в форме документа на бумажном носителе при его личном обращении в Уполномоченный орган, направляется по почте, а также в форме электронного документа по адресу электронной почты.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. При письменном обращении заявителя максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней с даты его регистрации в Уполномоченном органе.
2.4.2. При устном консультировании заявителя (во время личного приема либо по телефону) максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 60 минут.
2.4.3. При исправлении опечаток или ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней с даты регистрации заявления об исправлении опечаток или ошибок в Уполномоченном органе.
2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
при непосредственном обращении в Уполномоченный орган составляет 15 минут.
2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
2.7.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных документов, поступивших в Уполномоченный орган, осуществляется в день их поступления.
2.7.2. В случае поступления заявления после окончания рабочего дня, а также в выходные или праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или праздничным днем.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в Уполномоченном органе осуществляется в порядке, установленном для регистрации документов в Уполномоченном органе.
2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещены на официальном интернет-сайте Балахнинского муниципального округа Нижегородской области (далее – официальный сайт), а также на ЕПГУ.
2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги размещен 
на официальном сайте, а также на ЕПГУ.
2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в Государственном бюджетном учреждении Нижегородской области «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Нижегородской области» (далее – ГБУ НО «УМФЦ») и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.10.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации 
не предусмотрен.
2.10.2. Муниципальная услуга не предоставляется в ГБУ НО «УМФЦ» и через информационные системы.
2.10.3. Невозможность предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе в случае, если заявитель в момент подачи заявления выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
2.10.4. Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, не предусмотрен, поскольку муниципальная услуга не предоставляется несовершеннолетним лицам.
2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.11.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, приведен в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.
2.11.2. Формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги приведены 
в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.12.1. Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) непредоставление документов, указанных в приложении 3 к настоящему Административному регламенту;
2) наличие в документах подчисток, исправлений текста, повреждений, незаполнение всех необходимых полей;
3) неустановление личности лица, обратившегося за оказанием муниципальной услуги (непредъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность, предъявление документа, удостоверяющего личность, с истекшим сроком действия);
4) обращение за получением муниципальной услуги неуполномоченного лица;
5) заявление о предоставлении услуги не соответствует требованиям приложения 4 
к настоящему Административному регламенту;
6) наличие противоречивых сведений в заявлении и документах, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.
2.12.2. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствует.
2.12.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) несоответствие представленных документов требованиям настоящего Административного регламента;
2) предоставление неполного перечня документов, указанных в приложении 3 
к настоящему Административному регламенту;
3) указание в заявлении на предоставление письменной консультации вопросов, которые 
не подпадают под действие Закона Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей».
[bookmark: _GoBack]2.12.4. Перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
а также перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные 
в настоящем подразделе, с учетом категорий (признаков) заявителя приведены в приложении 5 
к настоящему Административному регламенту.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур.
3.1.1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:
1) профилирование заявителя;
2) прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) межведомственное информационное взаимодействие;
4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
5) предоставление результата муниципальной услуги.
3.1.2. Административные процедуры «Приостановление предоставления муниципальной услуги», «Получение дополнительных сведений от заявителя», «Оценка сведений о заявителе и
 (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации», «Распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот)» не приведены, поскольку они не предусмотрены действующим законодательством.
3.2. Профилирование заявителя.
Административная процедура профилирования заявителя осуществляется
в Уполномоченном органе и заключается в анкетировании заявителя в целях определения категории (признаков) заявителя. Идентификаторы категорий (признаков) заявителя приведены 
в приложении 2 к настоящему Административному регламенту. 
3.3. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Состав заявления о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов 
и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии 
с категорией (признаками) заявителя, а также способы подачи указанного заявления, документов 
и (или) информации приведены в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.
3.3.2. Способом установления личности заявителя (представителя заявителя) при приеме заявления о предоставлении муниципальной слуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление заявителем (представителем заявителя) в Уполномоченный орган документа, удостоверяющего личность.
3.3.3. Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведены в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.
3.3.4. Муниципальная услуга не предусматривает возможности приема заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.
3.3.5. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется Уполномоченным органом в день их поступления.
3.4. Межведомственное информационное взаимодействие.
Для предоставления муниципальной услуги направление межведомственных информационных запросов не требуется.
3.5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.5.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведены 
в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.
3.5.2. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель информируется 
о причинах такого отказа с указанием основания отказа.
3.5.3. Уполномоченный орган принимает решение о предоставлении (об отказе 
в предоставлении) муниципальной услуги в течение 30 календарных дней с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Уполномоченном органе.
3.6. Предоставление результата муниципальной услуги.
3.6.1. При направлении заявителем заявления о предоставлении письменной консультации по вопросам защиты прав потребителей результат муниципальной услуги в форме письма Уполномоченного органа направляется в течение 1 рабочего дня с даты его регистрации в Уполномоченном органе.
3.6.2. При предоставлении заявителю консультации по защите прав потребителей в устной форме результат муниципальной услуги сообщается заявителю в устной форме в течение 15 минут после изложения заявителем сути обращения.
3.6.3. При направлении заявителем заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок результат муниципальной услуги в форме письма Уполномоченного органа направляется 
в течение 1 рабочего дня с даты его регистрации в Уполномоченном органе.
3.6.4. Результат муниципальной услуги не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.
4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса 
о предоставлении муниципальной услуги
Для заявителя доступны следующие способы информирования об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги: 
а) при личном обращении в Уполномоченный орган; 
б) посредством телефонной связи Уполномоченного органа; 
в) посредством электронной почты Уполномоченного органа.

Приложение 1
к Административному регламенту

Перечень
условных обозначений и сокращений

	Административный регламент
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Консультирование и рассмотрение органами местного самоуправления обращений потребителей»

	Уполномоченный орган
	Администрация Балахнинского муниципального округа Нижегородской области

	Официальный сайт 
	Официальный интернет-сайт Балахнинского муниципального округа Нижегородской области https://balakhna.nobl.ru/

	ЕПГУ
	Единый портал государственных и муниципальных услуг

	ГБУ НО «УМФЦ»
	Государственное бюджетное учреждение Нижегородской области «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Нижегородской области»


Приложение 2
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Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

	№ п/п
	Категория (признаки) заявителя
	Письменная консультация по вопросам защиты прав потребителей
	Консультация по вопросам защиты прав потребителей 
в устной форме
	Исправление опечаток и (или) ошибок в документах, выданных по результатам предоставления муниципальной услуги

	
	
	А
	Б
	В

	1
	Физическое лицо
	А1
	Б1
	В1

	2
	Уполномоченный представитель
	А2
	Б2
	В2



Приложение 3
к Административному регламенту


Исчерпывающий перечень документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

	Категория (признаки) заявителя
	Перечень документов 
и (или) информации
	Требования к представлению документов заявителем
	Способы подачи таких документов 
и (или) информации

	
	
	Требования к формату
	Количество
	

	А1, А2, Б1, Б2
	Заявление
	Приложение 4 к Административному регламенту
	1
	Уполномоченный орган

	А1, А2
	Копии документов, подтверждающих покупку товара (выполнение работы, оказания услуги)
	В соответствии с законодательством РФ
	1
	Уполномоченный орган

	В1, В2
	Копии документов, подтверждающих наличие ошибок (опечаток)
	В соответствии с законодательством РФ
	1
	Уполномоченный орган

	А1, В1,
А2, В2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	В соответствии с законодательством РФ
	1
	Уполномоченный орган

	А2, В2
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя
	В соответствии с законодательством РФ

	1
	Уполномоченный орган



Приложение 4
к Административному регламенту


Главе местного самоуправления Балахнинского муниципального округа Нижегородской области 
______________________________________
от ____________________________________
(ФИО, паспортные данные: серия, номер, каким органом и когда выдан паспорт)
________________________________________
________________________________________
________________________________________
Адрес заявителя: _______________________
(место регистрации физического лица)
________________________________________
Телефон (факс) заявителя:
________________________________________
Адрес электронной почты заявителя (при наличии):
________________________________________

Типовая форма заявления
на предоставлении письменной консультации по вопросам защиты прав потребителей

Прошу предоставить консультацию по вопросам защиты прав потребителей:
_____________________________________________________________________________________
(указывается суть обращения)
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
и направить в мой адрес письмо администрации Балахнинского муниципального округа Нижегородской области.

Приложение:
1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя 
2. Копии документов, подтверждающих покупку товара (выполнение работы, оказания услуги) (чека или иного документа, подтверждающего оплату с указанием наименование товара (оказания услуги, выполнения работы) и даты покупки, договора купли-продажи (выполнения работы, оказания услуги), акта выполненных работ и иных документов)

Результат  предоставления муниципальной услуги прошу (указать один из перечисленных способов):
	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	

	Направить на электронную почту
	



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение, в том числе передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых к нему документах. Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

Подпись: __________________ 			Дата «___» _____________ 20__ г.
Главе местного самоуправления Балахнинского муниципального округа Нижегородской области 
______________________________________
______________________________________
от ____________________________________
(ФИО, паспортные данные: серия, номер, каким органом и когда выдан паспорт)
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
Адрес заявителя: _______________________
(место регистрации физического лица)
________________________________________
________________________________________
________________________________________
Телефон (факс) заявителя:
________________________________________
Адрес электронной почты заявителя (при наличии):
________________________________________

Типовая форма заявления
об исправлении опечаток и (или) ошибок 

Прошу исправить в письме администрации Балахнинского муниципального округа Нижегородской области от «____»______ ____ г. № ___________ следующие опечатки (ошибки):

	№
	Данные (сведения), указанные в письме
	Данные (сведения), которые необходимо указать в письме
	Обоснование

	1.
	
	
	



и направить в адрес заявителя письмо администрации Балахнинского муниципального округа Нижегородской области с указанием верных данных.

Приложение:
1. Копии документов, подтверждающих наличие ошибок (опечаток)

Результат предоставления муниципальной услуги прошу (указать один из перечисленных способов):
	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	

	Направить письмо на электронную почту
	



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение, в том числе передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых к нему документах. Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.


Подпись: __________________ 			Дата «___» _____________ 20__ г.
Приложение 5
к Административному регламенту


Перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	Категория (признаки) заявителя
	Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	А1, А2, В1, В2
	1) непредоставление документов, указанных в приложении 3 к настоящему Административному регламенту;
2) наличие в документах подчисток, исправлений текста, повреждений, незаполнение всех необходимых полей;
3) неустановление личности лица, обратившегося за оказанием муниципальной услуги (непредъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность, предъявление документа, удостоверяющего личность, с истекшим сроком действия);
4) заявление о предоставлении услуги не соответствует требованиям приложения 4 к настоящему Административному регламенту;
5) наличие противоречивых сведений в заявлении и документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

	А2, В2
	1) обращение за получением муниципальной услуги неуполномоченного лица.



Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

	Категория (признаки) заявителя
	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги

	Все категории заявителей
	Отсутствуют



Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	Категория (признаки) заявителя
	Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	А1, А2, В1, В2
	1) несоответствие представленных документов требованиям настоящего Административного регламента;
2) предоставление неполного перечня документов, указанных в приложении 3 
к настоящему Административному регламенту.

	А1, В1
	1) указание в заявлении на предоставление письменной консультации вопросов, которые не подпадают под действие Закона Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей».



_______________________________________________




