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Приложение  

к Постановлению Администрации МО ГП «Северомуйское»  от 07 декабря  2012 года № 171 внесены изменения Постановлением 

от 08 сентября 2015 года № 40
Административный регламент
«Рассмотрение обращений граждан»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1.1. Административный регламент Администрации муниципального образования городского поселения «Северомуйское» по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) определяет административные процедуры и действия, а также сроки и порядок рассмотрения предложений, заявлений, жалоб граждан.
1.2. Круг Заявителей (Получателей)
1.2.1. Заявителем (Получателем) муниципальной услуги (далее – Заявитель, Получатель) является физическое лицо (гражданин Российской Федерации, иностранный гражданин, лицо без гражданства).
1.2.2. От имени физического лица заявление о предоставлении муниципальной услуги может подавать:
·  законный представитель (родитель, усыновитель, опекун и попечитель);

·  представитель, действующий в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.3. Требования к помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга «Рассмотрение обращений граждан», к залу ожидания, к местам для заполнения запросов о предоставлении данной муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, предоставляется Заявителям:

1) по номерам телефонов:

· Администрации муниципального образования городского поселения «Северомуйское»: Приемная телефон/факс (301-32) 61-001  

2) лично при обращении в приемную Администрации муниципального образования городского поселения «Северомуйское» по адресу:

Администрация муниципального образования городского поселения «Северомуйское» 671561, п.Северомуйск, ул. Ленина 6 «а»
Часы приема Главы муниципального образования городского поселения «Северомуйское»: среда с 8.30 до 12.30, с 13.30-17.30, 

1.3.2. Консультации предоставляются по вопросам:

· требований к оформлению письменного обращения;

· места и графика личного приема главы и руководителя администрации (далее Должностные лица);

· порядка и сроков рассмотрения обращений;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями при консультации являются:

· компетентность;

· четкость в изложении информации;

· полнота консультирования.

Сведения о местонахождении Администрации муниципального образования городского поселения «Северомуйское», о графике (режиме) работы, о графике приема граждан Должностными лицами, график работы  по обращениям граждан, контактные телефоны сообщаются по телефону приемной, а также размещаются:

Для получения консультации по предоставлению муниципальной услуги Заявители обращаются в Администрацию поселения: лично; по телефонам; в письменном виде (почтой); в письменном виде (электронной почтой, факсимильной связью) в приемную;

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалист по делопроизводству подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста принявшего телефонный звонок.

Заявители в обязательном порядке информируются  

в устной форме:

· об Исполнителях, которым поручено рассмотрение обращения;

· о ходе предоставления муниципальной услуги;

в письменной форме:

· о переадресации обращения в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

· о невозможности рассмотрения обращения с указанием оснований для этого;

· о продлении сроков рассмотрения обращения с указанием оснований для этого.

1.3.3. Место ожидания приема, место сдачи и получения документов Заявителями, место для информирования Заявителей и заполнения необходимых документов оборудовано информационными стендами, содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, бланках заявлений, перечне необходимых документов, мебелью для возможного оформления документов.

На информационном стенде в здании администрации размещается следующая информация:

· извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;

· текст административного регламента, блок-схема «Рассмотрение обращения гражданина» (приложение № 5 к административному регламенту)- график приема граждан Должностными лицами.

Места ожидания в очереди на предоставление информации оборудуются стульями (скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения Заявителей, но не менее трех мест.

1.3.4. Прием граждан Должностными лицами осуществляется в их служебных кабинетах.
Помещение для приема граждан должно быть снабжено стульями, иметь место для письма и раскладки документов.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах Должностным лицом одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименованием муниципальной услуги является «Рассмотрение обращений граждан» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан» и принятию решения по данной муниципальной услуге является Администрация муниципального образования городского поселения «Северомуйское».

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Исполнитель осуществляет взаимодействие с другими организациями, учреждениями или предприятиями, расположенными на территории муниципального образования городского поселения «Северомуйское».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращение граждан» является:
· ответ на поставленные в обращении вопросы;

· уведомление о переадресации обращения в соответствующие органы или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

· мотивированный отказ в решении вопросов, поставленных в обращении, в соответствии с действующим законодательством в письменной или устной форме.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги «Рассмотрения обращений граждан» не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

2.4.2. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены Должностным лицом не более чем на 30 дней с уведомлением об этом обратившегося Заявителя и обоснованием необходимости продления сроков (приложение 1).
2.4.3. Должностными лицами могут устанавливаться сокращенные сроки рассмотрения обращений, если обращение не требует проверки или, наоборот, требует срочного вмешательства, а также в иных случаях в соответствии с действующим  законодательством. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан» осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993г.);

· Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

· Конституцией Республики Бурятия (Бурятия № 43 от 09.03.1994 г.);

· Законом Республики Бурятия от 02.07.2007г. № 2352-III «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Республике Бурятия» (Бурятия № 118 от 03.07.2007г.);

· Законом Республики Бурятия от 10.09.2007г. № 2431-III «О муниципальной службе в Республике Бурятия» (Бурятия, № 170 от 13.09.2007 г.);

· Уставом муниципального образования городского поселения «Северомуйское»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, предоставляемых Заявителем при предоставлении муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан»  
2.6.1. .Перечень документов, предоставляемых Заявителем при предоставлении муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан»:
· обращение, в котором Заявитель в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления  или фамилию, имя, отчество должностного лица или должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый или электронный адрес, по которому должны быть направлены ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату (приложение 2);

· в подтверждении своих доводов Заявитель вправе прилагать к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов Заявителем, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан»
2.7.1. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрен.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан»
2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение, в котором:
· не указаны: фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· обжалуется судебное решение. Данное обращение с разъяснением порядка обжалования судебного решения возвращается Заявителю;

· содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· текст письменного обращения не поддается прочтению;

· ответ по существу поставленного вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;

· содержится вопрос, на который многократно давались письменные  ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые  доводы или обстоятельства, Должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу.

2.9. Порядок, размер и основания платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан»
2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения и при получении результата  предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан»
2.10.1. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди  при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.  Прием Заявителей ведется в порядке живой очереди.

2.11. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан»

2.11.1. Регистрация обращений граждан осуществляется специалистом по делопроизводству в течение рабочего дня, но не более 3 дней с даты поступления обращения.
2.11.2. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан»

2.11.3. Исполнитель несет персональную ответственность за объективность и всесторонность рассмотрения обращения, соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа. При рассмотрении обращения несколькими Исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции Исполнители. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги является своевременный, четкий и правильный ответ Заявителю в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Любой гражданин вправе обратиться в Администрацию МО ГП «Северомуйское» для предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан». Муниципальная услуга «Рассмотрение обращений граждан» может быть предоставлена в электронной форме, в том числе, с использованием информационно-коммуникационных технологий, сайта Администрации МО ГП «Северомуйское». При этом предоставляется в установленном порядке ответ Заявителю.

3. Административные процедуры при рассмотрении обращений граждан
3.1. Последовательность административных действий (процедур) при рассмотрении письменного обращения

3.1.1. Исполнение административного регламента включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация обращения;
· рассмотрение обращения Должностным лицом и принятие решения по исполнению;

· рассмотрение обращения Исполнителем в соответствии с резолюцией должностного лица, подготовка и направление ответа гражданину;

· оформление дела по обращению, хранение.

3.2. Прием и регистрация обращения

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения в Администрацию.

3.2.2. Обращение может поступить в Администрацию одним из следующих способов:

· доставлено лично гражданином;

· доставлено нарочным;

· почтовым отправлением;

· посредством факсимильной связи;

3.2.3. При приеме и регистрации обращений граждан специалистом по делопроизводству проводится проверка правильности адресации корреспонденции, наличие приложений к обращению, в том числе документов, фотографий, и т.п., определение содержания вопросов обращения, проверка истории обращения гражданина, регистрация обращения.

3.2.4. Регистрация обращений производится в журнале регистрации письменных обращений граждан в течение рабочего дня, но не более 3 дней с даты поступления (приложение 3).
При регистрации вносится следующая информация о поступившем обращении:

· дата поступления обращения;

· вид обращения (заявление, предложение, жалоба);

· тип обращения (письмо, телеграмма,);

· данные об обратившемся гражданине: фамилия, имя, отчество, категория заявителя, его социальная группа, место проживания (адрес);

· данные о корреспонденте, направившем обращение для рассмотрения по компетенции, если таковой имеется, а также делается отметка о контроле, если корреспондент запрашивает информацию о результатах рассмотрения обращения;

· тема обращения (по классификатору);

· краткое содержание обращения;

· данные о наличии приложений.
Датой регистрации считается дата, указанная на штампе Администрации. Если обращение подписано двумя и более  авторами, то обращение считается коллективным, о чем делается отметка в журнале регистрации.

Обращение проверяется на повторность. Повторными обращениями считаются предложения, заявления, жалобы, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством 30-дневный (календарный) срок рассмотрения и Заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. Обращения одного и того же автора по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными. Не считаются повторными обращения одного и того же автора, но по разным вопросам, а также многократные (два и более раз) – по одному и тому же вопросу, по которому автору даны ответы по существу соответствующими компетентными органами.

3.2.5. Ответственность за соблюдением сроков и надлежащее исполнение настоящей административной процедуры несет специалист по делопроизводству.

3.3. Рассмотрение обращения Должностным лицом и принятие решения по исполнению

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения с подготовленным специалистом по делопроизводству поручения к Исполнителям, для представления на рассмотрение Должностному лицу.

3.3.2. Должностное лицо по результатам ознакомления с текстом обращения, прилагаемыми к нему документами, рассматривает проект поручения  об определении Исполнителей, сроках рассмотрения, порядке информирования Заявителей, при необходимости корректируют его и принимает решение по исполнению.

3.3.3. Срок административной процедуры – не более 3 рабочих дней.

3.3.4. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну, по решению (в соответствии с резолюцией) Должностного лица Исполнитель готовит проект письма гражданину о невозможности дать ответ по существу поставленного в обращении вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

3.4. Рассмотрение обращения Исполнителем в соответствии с резолюцией Должностного лица, подготовка и направление ответа гражданину. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения с поручением Должностного лица Исполнителю.
3.4.2. При рассмотрении обращения, отнесенного к категории предложений, Исполнитель определяет, какие конкретные рекомендации содержатся в обращении:

· по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов;

· по совершенствованию деятельности государственных органов власти и органов местного самоуправления;

· по развитию общественных отношений;

· по улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества.

В отношении каждого предложения Исполнитель оценивает возможность его принятия или непринятия.

При проведении оценки учитываются следующие обстоятельства:

· нормативное регулирование вопросов, на совершенствование которых направлено предложение;

· необходимость внесения, в случае принятия предложения, изменений в нормативные документы;

· наличие предложений, требующих изменения законодательства, не относящихся к компетенции Администрации;

· возможность принятия предложения с точки зрения технологических особенностей процедур, порядков, правил, реализация которых потребуется в случае их принятия;

· возможность принятия предложения с учетом других особенностей вопроса. 

По результатам рассмотрения предложения гражданину готовится ответ (приложение 4). Если предложение не принято, гражданин извещается о причинах, по которым его предложение не может быть принято, если принято, то в какой форме и в какие сроки оно будет реализовываться.

3.4.3. При рассмотрении обращения, отнесенного к категории заявления, Исполнитель:

· выделяет действие, на необходимость совершения которого гражданин указывает в целях реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц;

· проводит анализ сообщения о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц.

Исполнитель проверяет наличие законных оснований для совершения испрашиваемого действия и возможность его совершения. В ответе сообщается об удовлетворении или неудовлетворении заявления, совершении или не совершении испрашиваемого действия. Если оно не может быть совершено, приводятся соответствующие аргументы.

Исполнитель проверяет, соответствуют или нет действия (бездействие) должностного лица (должностных лиц) положениям действующего законодательства. 

Для этого Исполнитель получает пояснения по факту нарушения у лица, чьи действия оспариваются, изучает материалы, представленные гражданином, запрашивает дополнительные материалы.

В случае признания заявления обоснованным в ответе гражданину приносятся соответствующие извинения, перечисляются меры, которые принимаются для устранения нарушений законов и иных нормативных правовых актов, недостатков в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, сроки их реализации.

Если заявление о нарушениях или недостатках признано необоснованным, в ответе даются разъяснения в отношении неправомерности предъявляемых претензий. 

3.4.4. При рассмотрении жалобы Исполнитель обязан определить обоснованность просьбы гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов, либо прав, свобод или законных интересов других лиц. Для этого Исполнитель:

· определяет обоснованность доводов о нарушении прав, свобод или законных интересов гражданина (других лиц) (принадлежность прав, свобод и законных интересов, их вид, какими действиями нарушены и др.);

· устанавливает причины нарушения или ущемления прав, свобод или законных интересов, в том числе устанавливает, кто и по каким причинам допустил нарушение;

· определяет меры, которые должны быть приняты для восстановления (восстановления положения существовавшего до нарушения права) или защиты (пресечения действий, нарушающих право или создающих угрозу его нарушения) нарушенных прав, свобод или законных интересов, а также лиц, ответственных за реализацию обозначенных мер; 

· организует привлечение к ответственности (дисциплинарной, административной) лиц, виновных в нарушении прав, свобод или законных интересов граждан в пределах своей компетенции.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе гражданину указывается, какие права, свободы или законные интересы подлежат восстановлению и в каком порядке (в том числе сроки и ответственные лица), принимаемые способы защиты прав, свобод или законных интересов.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе аргументировано даются разъяснения в отношении отсутствия оснований для восстановления и защиты прав, свобод и законных интересов граждан.

3.4.5. В процессе рассмотрения обращения по существу Исполнитель вправе:

запросить дополнительную информацию в исполнительных органах государственной власти, органах местного самоуправления;

· пригласить на личную беседу гражданина, запросить у него дополнительную информацию;

· инициировать проведение проверки. Проведение проверки осуществляется в пределах полномочий по осуществлению внутреннего контроля или контрольно-надзорных полномочий в порядке, установленном действующим законодательством.

3.4.6. В случае необходимости получения дополнительной информации по вопросам, поставленным в обращении, в иных органах государственной власти, в органах местного самоуправления, организациях Исполнителем подготавливается запрос.
Запрос должен содержать:

· данные об обращении, по которому запрашивается информация;

· вопрос обращения, для разрешения которого необходима информация;

· вид запрашиваемой информации, содержание запроса.  

Запрос подписывается Должностным лицом, давшим поручение Исполнителю по рассмотрению обращения, и направляется в соответствующий орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию. Срок, в течение которого должна быть представлена информация по запросу, - не более 15 дней. 

3.4.7. В случае необходимости получения дополнительной информации у гражданина, направившего обращение, уточнения обстоятельств, изложенных в обращении, определения мотивации, Исполнитель может пригласить гражданина на личную беседу.

Приглашение гражданина на беседу осуществляется по телефону, факсу, посредством использования электронных средств связи, почтой и другими способами, но не позднее, чем за пять дней до назначенной даты проведения беседы. 

В случае отказа гражданина (или неявки при наличии подтверждения о приглашении гражданина предложенным способом в надлежащий срок) ответ на обращение подготавливается по существу рассмотренных вопросов с указанием на то, что недостаточность информации, обусловленная неявкой гражданина на личную беседу, может повлечь недостаточно детальное рассмотрение обращения. При этом в ответе на обращение перечисляются вопросы, факты и обстоятельства, по которым необходимо пояснение гражданина для всестороннего и полного разрешения вопросов, поставленных в обращении.
3.4.8. При установлении Исполнителем невозможности явки гражданина на личную беседу по состоянию здоровья или по иным причинам, Исполнителем может быть принято решение о выезде по месту нахождения гражданина для беседы и получения дополнительных материалов. 

Гражданин уведомляется о дате и времени его посещения Исполнителем.

По результатам рассмотрения обращения с выездом на место в ответе на обращение указывается информация о полученных сведениях.
3.4.9. При рассмотрении обращения Исполнитель применяет все предоставленные ему полномочия в соответствии с должностным регламентом.

В случае недостаточности полномочий Исполнителя (запрос информации, координация деятельности, согласование документов) для всестороннего и полного решения вопросов, поставленных в обращении, оформление необходимых документов и совершение действий осуществляется через соответствующих должностных лиц.

3.4.10. При рассмотрении обращения в случае необходимости исследования материалов и объектов, которые не могут быть истребованы или представлены по месту рассмотрения обращения, Исполнитель с предварительного разрешения соответствующего должностного лица выезжает по месту нахождения данных материалов или месту нахождения исследуемых объектов.

3.4.11. В случае если рассмотрение обращения поручено нескольким Исполнителям, должностное лицо, указанное в резолюции первым, является ответственным Исполнителем. Ответственный Исполнитель определяет порядок и сроки подготовки ответа на обращение. Ответственный Исполнитель осуществляет контроль полноты и правильности подготовки материалов по обращению всеми соисполнителями и соблюдению ими установленных сроков. Ответственный Исполнитель формирует окончательный ответ по обращению при поступлении материалов от соисполнителей.

3.4.12. В случае, если в обращении  поставлены вопросы, относящиеся к компетенции нескольких государственных органов и органов местного самоуправления, допускается направление ответа гражданину каждым Исполнителем в пределах своей компетенции.

3.4.13. Подготовленный по результатам рассмотрения обращения ответ должен соответствовать следующим требованиям:

· содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращении (что, когда и кем сделано или будет сделано);

· если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена;

· содержать информацию о направлении, дате отправки, регистрационный номер обращения, фамилию, имя, отчество и номер телефона Исполнителя.

3.4.14. Исполнитель несет персональную ответственность за объективность и всесторонность рассмотрения обращения, соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.

3.5.  Оформление дела по обращению гражданина, хранение
3.5.1. Специалист по делопроизводству направляет гражданину в порядке делопроизводства подписанный Должностным лицом ответ. По желанию гражданина ответ на обращение может быть вручен ему лично, отправлен по почте, электронной почтой.
 3.5.2.Специалист по делопроизводству формирует дело по обращению гражданина, куда подшиваются все материалы по рассмотрению обращения, в том числе поручения, поступившие ответы, справки, вносит в журнал регистрации информацию о результатах рассмотрения обращения.

Датой завершения рассмотрения обращения и снятия с контроля является дата ответа Заявителю, дата отправки ответа на полученный запрос или дата списания  с визой «В дело» ответа, полученного от Исполнителя.

Дело по обращению гражданина, не поставленного Должностным лицом на контроль, состоит из заявления гражданина и поручения Должностного лица.

В случае рассмотрения повторного обращения или появления дополнительных документов, они подшиваются в дело с первичным обращением.

Документы в делах располагаются в хронологическом порядке.

Сформированные дела  в соответствии с номенклатурой дел располагаются на стеллажах в соответствии с порядковыми номерами.

Хранение рассмотренных обращений и материалов к ним обеспечивается специалистом по делопроизводству в текущем архиве в течение пяти лет, после чего они передаются в архив МО ГП «Северомуйское», где в соответствии с заключением экспертной комиссии либо передаются на государственное хранение, либо уничтожаются.

Ответственность на надлежащее оформление и хранение дел несет специалист по делопроизводству.
4. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента, ответственность должностных лиц

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по работе с обращениями граждан, контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Контроль осуществляется Руководителем администрации. 

4.2. Периодичность проведения проверок

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер, тематический характер (проверка исполнения работы по обращениям граждан Исполнителями).

Для проведения внеплановых проверок Должностным лицом, принявшим решение о проведении проверки, формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав граждан вносятся предложения о привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Рассмотрение обращений

Рассматривающие обращения Должностные лица несут персональную ответственность за правильность определения Исполнителя по рассмотрению обращения, обоснованность принятия решения об оставлении обращения без ответа или прекращении переписки, соблюдение сроков рассмотрения обращения,  принятые решения по рассмотрению обращения, компетентность подписываемого ответа.

4.4. Ответственность за обеспечение контроля

Специалист по делопроизводству несет персональную ответственность за обеспечение контроля за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращений.

4.5. Персональная ответственность исполнителей.

Исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.

4.6. Персональная ответственность Должностных лиц.

Персональная ответственность Должностных лиц, специалистов закрепляется в соответствующих положениях должностных регламентов.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия)  и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения административного регламента

5.1. Получатель имеет право на обжалование действий или бездействия Исполнителя муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке. 

Основанием для обжалования действий или бездействия может являться:

· Неправомерный отказ в принятии  заявления;

· Нарушение сроков и порядка рассмотрения  заявления, пакета документов;

· Неправомерный отказ от предоставления муниципальной услуги;

· Неисполнение либо ненадлежащее исполнение  муниципальной услуги;

Сроки и порядок рассмотрения письменных или устных обращений граждан регламентируется Федеральным Законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

5.2. Досудебное обжалование.

1. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) Исполнителем в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

2. Получатель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

· Исполнителя – руководителю администрации;

· Начальника отдела – курирующему заместителю руководителя;

· Курирующего заместителя руководителя – руководителю администрации;

3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба).

В жалобе указываются:

· фамилия, имя, отчество Получателя;

· полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

· почтовый адрес, контактный телефон;

· предмет жалобы;
· личная подпись Получателя, с расшифровкой подписи.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об устранении обстоятельств, послуживших основанием предъявления жалобы.

4. Получателю направляется сообщение о принятом решении и действиях.

5. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

· в жалобе не указаны фамилия Получателя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

· текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается Получателю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению).

6. В рассмотрении жалобы может быть отказано в случаях:

· рассмотрения данной жалобы судом, либо наличия решения суда; 

· жалобы Получателя по тому же предмету или основанию, которые ранее уже рассматривались и по которым было вынесено решение в установленном порядке. 

7. Решение об отказе в рассмотрении жалобы принимается в течение 15 календарных дней со дня ее регистрации.

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, регистрируется специалистом ООРиК.

8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо  в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 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.

5.3. Обжалование в судебном порядке

Получатель имеет право обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги
Исполнитель муниципальной услуги несет персональную ответственность за законность, соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной услуги.  Персональная ответственность закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Приложение 1

№____                                                                                        ____________________________

«___»____________г.                                                                  ФИО гражданина  (отчество при 

О продлении сроков                                                                                                 наличии) (полностью)  

рассмотрения обращения                                                                                                                                                  

___________________________________________

почтовый или электронный адрес гражданина

(улица, дом, квартира,

населенный пункт, район, край (область)

республика, почтовый индекс)

     Настоящим уведомляем Вас о продлении сроков рассмотрения обращения от «___»__________г. о____________________________________________________________

                                                                     тема обращения
до  «___»__________г.  в связи с _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

                                                     обоснования необходимости продления сроков
должность                           личная подпись                                    расшифровка подписи

_________________________________________

Имя, отчество, фамилия исполнителя, № телефона

Приложение 2
Главе муниципального образования

    городского поселения «Северомуйское»

____________________________________

                                                        ФИО должностного лица 

от____________________________________

                                                                                                          ФИО (отчество при наличии) (полностью)
      ________________________________________________

                                                                                          почтовый или электронный адрес (улица, дом, квартира, 

                                                                                                   населенный пункт, район, край (область),

                                                                             республика, почтовый индекс)

Заявление (предложение, жалоба)
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Личная подпись                                                                                      Дата

Приложение 3
Журнал регистрации

письменных обращений граждан

	Регистрационный номер
	Дата регистрации
	Сведения о повторности, об осуществлении контроля
	ФИО Заявителя, адрес, категория заявителя, его социальная группа
	Вид (тип) обращения, тема обращения (по классификатору) краткое содержание обращения, сведения о наличии приложений 
	ФИО и резолюция Должностного лица рассмотревшего обращение
	ФИО Исполнителя
	Дата и результаты рассмотрения обращения
	Сведения о точном месте хранения рассмотренного обращения
	Примечание


Приложение 4
№_______                                                                               _____________________________

«__»________г.                                                                        наименование органа государственной

                                                                                                                   власти, органа МСУ, организации
О предоставлении информации
_____________________________________________________________________________

                   Данные об обращении, по которому запрашивается информация
____________________________________________________________________________________________

                     Вопрос обращения, для разрешения которого необходима информация

____________________________________________________________________________________________

                                   Вид запрашиваемой информации, содержание запроса

Информацию на запрос предоставить в течение 15 дней.

Должность                                   личная подпись                           расшифровка подписи

_________________________________________

Имя, отчество, фамилия исполнителя, № телефона

Приложение № 5 

к Административному регламенту 

БЛОК–СХЕМА

последовательности административных процедур при организации и проведении приема граждан
[image: image1]
	оформление дела по обращению, хранение.




Заявитель 





Принятие решения Руководителем по существу обращения на личном приеме











Предоставление разъяснений и устного ответа по существу заданных вопросов





Предварительная беседа с заявителем, разъяснение порядка разрешения 


его обращения  





Запись на личный прием


 





Консультация, 


при необходимости направление в соответствующий орган власти по компетенции разрешения обращения





Поручения должностным лицам,  другим организациям, исходя из содержания обращения





Письменный ответ гражданину по существу поставленных вопросов


(30 календарных дней со дня регистрации обращения)








рассмотрение обращения Исполнителем в соответствии с резолюцией  Должностного лица, подготовка и направление ответа гражданину;








Подготовка документов к личному приему 








Личный прием


Главы муниципального образования городского поселения «Северомуйское»
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