Ножовское сельское поселение
Администрация поселения
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 

10.01.2013                                      с.Ножовка                              № 15

 

 

Об утверждении административного
 регламента предоставления
муниципальной услуги
 «Рассмотрение обращений граждан, организаций  »
 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Пермского края от 08.11.2010 № 846-п «Об установлении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг v (исполнения государственных функций)», постановлением администрации  Ножовского сельского поселения  от 27.06.2012  № 69 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций   Ножовского сельского поселения», а также постановлением администрации  Ножовского сельского поселения от 14.08.2012 № 79 «Об утверждении перечня муниципальных услуг администрации Ножовского сельского поселения, требующих межведомственного или межуровневого взаимодействия»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент «Рассмотрение обращений граждан, организаций    »

2.Обнародовать настоящее постановление в порядке, установленное    Уставом Ножовского сельского поселения.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на помощника главы администрации Бобылеву Н.А.

 

 

 

Глава поселения                                                Н.А.Долматова

 

 

 

 

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
 

«Рассмотрение обращений граждан, организаций»
 

Структура административного регламента:

I. Общие положения

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан, организаций»

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

IV. Формы контроля исполнения административного регламента

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

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Административный регламент предоставления муниципальной услуги администрации Ножовского сельского поселения    «Рассмотрение обращений граждан, организаций» (далее – административный регламент, регламент) разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 24.10.2011 №861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и обеспечения открытости деятельности органов местного самоуправления в решении вопросов местного значения.

Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан, организаций» (далее – муниципальная услуга, услуга).

1.1 Основные понятия, используемые в административном регламенте
Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

заявитель - физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также использование универсальной электронной карты, в том числе осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.

портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;

жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальным служащим при получении данным заявителем муниципальной услуги.

1.2 Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются  российские граждане и иностранные граждане, лица без гражданства.

1.3 Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация  Ножовского сельского поселения    , располагающаяся по адресу: 617183, Пермский край, Частинский район, с. Ножовка, ул. Ленина, д. 112, тел./факс:  (834268) 23341, (834268) 23441

График приема посетителей:

Понедельник-четверг – с 9.00 часов до 17.00 часов

Пятница – с 9.00 часов  до 16.00 часов

Обеденный перерыв – с 12.00 часов  до 13.00 часов.

Выходные дни -  суббота, воскресенье, праздничные дни

1.3.2. Информация  о муниципальной услуге размещается:

1.3.2.1.на информационном стенде в администрации Ножовского сельского поселения    , располагающийся по адресу: 617183, Пермский край, Частинский район, с. Ножовка, ул. Ленина, д.112 ;

1.3.2.2.на официальном сайте администрации Частинского муниципального района____www.permkrai.ru/edu/municipal/chastinsk/;

1.3.2.3.на Портале государственных и муниципальных услуг Пермского края: http://gosuslugi.permkrai.ru.

На перечисленных сайтах размещается следующая информация о муниципальной услуге:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

- наименование органа местного самоуправления, а также органов, учреждений, участвующих в предоставлении услуги;

- перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (в том числе наименование и текст административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников официального опубликования либо наименование и текст проекта административного регламента);

- способы предоставления услуги;

- описание результата предоставления услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется услуга;

- сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги;

- срок предоставления услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении услуги) и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги;

- срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано;

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги (если возможность приостановления либо отказа в предоставлении услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации);

- документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

- документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

- формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги в электронной форме;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым эта методика утверждена;

- показатели доступности и качества услуги;

- информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

- сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.

1.3.3.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.3.1 Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

1.3.3.2. непосредственно в администрации Ножовского сельского поселения  , специалистами, предоставляющими услугу при личном обращении заявителя;

1.3.3.3.  посредством направления письменного запроса:

- в адрес администрации сельского поселения Ножовского сельского поселения    , располагающийся по адресу: 617183, Пермский край, Частинский район, с. Ножовка, ул. Ленина, д. 112, тел./факс:  (834268) 23341, (834268) 23441,

 - по электронной почте администрации Ножовского сельского поселения   admin_nogovka @mail. ru;

1.3.3.4. посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет», на официальном сайте Частинского муниципального района _www.permkrai.ru/edu/municipal/chastinsk/), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении администрации сельского поселения  .

1.3.3.5. посредством личного обращения по каналам телефонной связи по телефонам (834268) 23341, (834268) 23441     ежедневно с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв  с 12.00 часов  до 13.00 часов, выходные дни -  суббота, воскресенье.

         Консультирование осуществляют специалисты администрации Ножовского сельского поселения   по вопросам:

- положений нормативно-правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- отнесения физических лиц, либо их уполномоченных представителей, обращающихся в администрацию сельского поселения, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженных в устной, письменной или электронной форме к категории заявителей;

- порядка и размера оплаты за оказание муниципального услуги;

- перечня документов, необходимых к представлению заявителем для получения муниципальной услуги;

- выбора способа подачи документов для получения муниципальной услуги;

- выбора способа получения результатов муниципальной услуги;

- установления сроков для получения результата муниципальной услуги;

- документа, являющимся результатом предоставления муниципальной услуги;

- перечня оснований, по которым заявитель получает отказ в предоставлении услуги;

- выбора способов обжалования действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.   

Консультирование по вопросам предоставления услуги не может превышать 15 минут.

1.3.4. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

1.3.4.1. При ответах на телефонные звонки и личные обращения заявителей в приемные часы специалисты администрации Ножовского сельского поселения  , участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам, указанным в 1.3.3.5. настоящего регламента. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

1.3.4.2. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в письменном виде.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты администрации сельского поселения, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой сельского поселения, заверяется печатью администрации сельского поселения и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1 Полное наименование муниципальной услуги:  Рассмотрение обращений граждан, организаций

2.2 Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ножовского сельского поселения  .

Обращение в иные федеральные органы исполнительной власти и органы государственных внебюджетных фондов, органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления, а также организации, для предоставления муниципальной услуги не требуется.

Запрещается требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных или муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или актом представительного органа местного самоуправления.

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.2. Устный или письменный ответ гражданину на поставленные в его обращении вопросы с учетом содержания ранее поступивших обращений того же автора;

2.3.3. Уведомление гражданина о переадресации обращения в соответствующий орган местного самоуправления (организацию) или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

2.4 Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления услуги не должен превышать 30  дней с момента регистрации обращения заявителя (получения администрацией сельского поселения документов, согласно перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего административного регламента). Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. Выдача (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги происходит в течение 1 дня с момента подписания главой сельского поселения .

В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, срок рассмотрения обращений граждан, по решению главы администрации или уполномоченных на то лиц, продлевается, но не более чем на 30 календарных дней, с уведомлением об этом обратившегося гражданина и указанием причин продления.

Обращения граждан по вопросам, не относящимся к компетенции администрации района, в течение 7 календарных дней со дня их регистрации пересылаются уполномоченными на то лицами в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с одновременным уведомлением обратившегося гражданина.

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

а)    Конституцией Российской Федерации;

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

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

д) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»,

е) Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»,

ж) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

з) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

2.6 Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, подлежащий представлению заявителем
Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение гражданина, написанное в свободной форме.

Гражданин при подаче письменного обращения в обязательном порядке должен указать наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, изложить суть предложения, заявления или жалобы, поставить подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставить следующие документы:

2.6.2.1. При устном обращении к главе сельского поселения:

·  документ, удостоверяющий личность;

·  заявление с изложением содержания обращения;

·  копии документов, подтверждающих, что вопрос рассматривался по существу в соответствующих подразделениях органов местного самоуправления и других организациях.

2.6.2.2. При устном обращении к должностным лицам администрации  сельского поселения:

·  документ, удостоверяющий личность;

·  заявление с изложением содержания обращения (при необходимости).

Специалисты администрации сельского поселения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативно-правовыми актами РФ, нормативно-правовыми актами субъектов РФ или муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении администрации сельского поселения  , предоставляющего муниципальную услугу, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального Закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

2.7 Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме письменного обращения, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.

2.8 Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· несоответствие документов установленным требованиям (неполный перечень);

· обращение гражданина в день, не входящий в график приема посетителей.

Основаниями для отказа предоставления муниципальной услуги являются следующие письменные обращения граждан:

· в случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

· если в обращении содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Глава администрации  поселения либо лицо, уполномоченное на то, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, направив заявителю уведомление о прекращении переписки по данному вопросу;

· если обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов. Гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

· в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не даётся и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги при устном обращении к главе администрации  поселения,  ,   специалистам администрации  поселения является повторное обращение, по которому гражданину ранее уже был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

2.9 Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги не имеется.

2.10 Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги
Документы, являющиеся результатом оказания муниципальной услуги выдаются (направляются) заявителю в течение 1 дня с момента подписания главой сельского поселения  .

2.11 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги
2.12.1 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 25 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 20 минут.

2.12.2 Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 25 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 20  минут.

2.13 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Заявление на оказание муниципальной услуги регистрируется в день представления (получения по иным каналам связи) в администрацию сельского поселения   документов, определенных пунктом 2.6 настоящего регламента и являющихся необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

2.14 Требования к расположению зданий и помещениям предоставления муниципальной услуги
2.14.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

2.14.2. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды заявителей.

2.14.3. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, бланков документов.

2.14.4. Места получения информации о предоставлении государственной услуги оборудуются информационными стендами.

На информационных стендах размещается следующая информация:

- режим работы, адреса, номера телефонов организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

 

            2.15 Показатели доступности и качества муниципальной услуги
                    При предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартами предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

- обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении предоставления муниципальной услуги.

2.18.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение удобного для заявителей способа подачи заявления в администрацию поселения.

2.18.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- обеспеченность заявителей комфортными условиями получения муниципальной услуги в объеме, предусмотренном пунктом 2.16. настоящего типового административного регламента;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- технологичность оказания муниципальной услуги;

- отсутствие коррупциогенных факторов при предоставлении муниципальной услуги

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
Предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством выполнения следующих административных процедур:

· прием и регистрация обращения

· направление обращения должностному лицу;

· рассмотрение обращения;

· рассмотрение обращения исполнителем;

· работа с обращениями;

· направление ответа заявителю;

· оформление дела по обращению;

· анализ обращений граждан.

3.1. Прием и регистрация обращения
Основанием для начала административной процедуры является поступление письменного обращения гражданина в администрацию сельского поселения.

Прием и регистрацию письменных обращений граждан осуществляет специалист администрации сельского поселения, ответственный за прием и регистрацию входящей корреспонденции.

Обращение может поступить одним из следующих способов:

· почтовым отправлением;

· по каналу факсимильной связи;

· электронной почтой;

· нарочным.

Обращения, полученные по электронной почте, регистрируются и рассматриваются как письменные обращения граждан.

Первичная обработка и регистрация обращений граждан (проверка правильности адресования корреспонденции, чтение, определение содержания вопросов обращения, формирование электронной базы данных обращений с присвоением регистрационного номера, проверка на повторность) осуществляются уполномоченным специалистом общего отдела в течение 2 рабочих дней с момента поступления.

Датой поступления считается дата, указанная на штампе администрации поселения.

3.2. Направление обращения должностному лицу
На стадии предварительной обработки поступивших обращений специалист, ответственный за работу с обращениями граждан, отбирает обращения, которые в соответствии со статьей 11 Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» не подлежат рассмотрению. Среди них:

· обращения, в которых обжалуются судебные решения;

· обращения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения;

· обращения, текст которых не поддается прочтению или смысл которых неясен;

· обращения заявителей, с которыми прекращена переписка по поставленным вопросам.

По первым трем названным группам обращения с пометкой «Не подлежат рассмотрению» регистрируются и специалист, ответственный за работу с обращениями граждан, готовит письменный ответ заявителю с обоснованием отказа в рассмотрении обращения по существу вопросов.

Максимальный срок подготовки и отправки ответа - 7 рабочих дней со дня регистрации обращения.

Обращения, соответствующие предъявляемым к ним требованиям, направляются должностному лицу для нанесения резолюции.

Если обращение написано на имя конкретного руководителя, то оно передается этому руководителю для нанесения резолюции.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, ответ на обращение не дается.

Административная процедура (направление обращения руководителю) входит в административную процедуру по приему и регистрации обращения и не может превышать трех рабочих дней с момента поступления обращения.

 

3.1.3. Рассмотрение обращения
Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения вместе с приложениями главе поселения, осуществляющему предоставление муниципальной услуги по рассмотрению обращения.

Глава поселения  по результатам ознакомления с текстом обращения, прилагаемыми к нему документами готовит резолюции:

· определят исполнителей, характер, сроки действий и сроки рассмотрения обращения;

· дает необходимые поручения, в том числе о рассмотрении обращения с выездом на место;

· ставит исполнение поручений и рассмотрение обращения на контроль.

По многократным обращениям исполнитель рассматривает вопрос о безосновательности очередного обращения и готовит проект письма о прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при наличии следующих условий:

· в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно (два раза и более) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями;

· в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

Если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию руководителя, то руководитель в резолюции поручает исполнителю подготовить за его подписью:

· сопроводительное письмо о направлении обращения в государственный орган, орган местного самоуправления, должностному лицу, к компетенции которых относится рассмотрение вопросов, поставленных в обращении;

· уведомление гражданину, направившему обращение, о переадресации обращения.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

В случае если в соответствии с указанным запретом невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке.

Письмо гражданину подписывается главой поселения, принявшим решение о невозможности направления жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, оно направляется в федеральные органы государственной власти в соответствии с их компетенцией.

Срок направления обращения в орган, компетентный рассматривать информацию о противоправном деянии, - 1 день со дня регистрации обращения в администрации сельского поселения.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, то в соответствии с резолюцией руководителя исполнитель готовит сообщение гражданину о невозможности дать ответ по существу поставленного в обращении вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Сообщение гражданину подписывается руководителем, принявшим такое решение.

3.1.4. Рассмотрение обращения исполнителем.
Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения исполнителю с резолюцией руководителя.

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;

· по другим направлениям.

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

При проведении этой 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 органов местного самоуправления;

· 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. 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.

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 несовершении испрашиваемого действия. Если оно не может быть совершено, приводятся соответствующие аргументы.

Исполнитель проверяет, соответствуют или нет действия (бездействие) должностного лица (должностных лиц) положениям и предписаниям как законодательных и подзаконных актов, так и предписаниям нормативных и других документов.

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

Если в результате проведенного анализа подтвердились отмеченные в заявлении факты, указывающие на неправомерность каких-либо действий, несоответствие этих действий положениям и предписаниям нормативных и других документов, заявление признается обоснованным. В случае признания заявления обоснованным в ответе гражданину приносятся соответствующие извинения, перечисляются меры, которые применяются 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 предъявленных претензий.

При рассмотрении обращения, отнесенного к жалобе, 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:

· выявляет наличие нарушения 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;

· вносит предложение о привлечении 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.

В процессе рассмотрения обращения по существу исполнитель вправе:

· запросить дополнительную информацию в исполнительных органах власти, органах местного самоуправления, организациях;

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

· инициировать проведение проверки. Проведение проверки осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

В случае необходимости получения дополнительной информации по вопросам, поставленным в обращении, в иных органах государственной власти, в органах местного самоуправления, организациях исполнителем готовится запрос.

Запрос должен содержать:

· данные об обращении, по которому запрашивается информация;

· вопрос обращения, для разрешения которого необходима информация;

· вид запрашиваемой информации, содержание запроса;

· срок, в течение которого необходимо представить информацию по запросу (в соответствии с действующим законодательством).

Запрос подписывается руководителем, давшим поручение исполнителю по рассмотрению обращения. Запрос направляется в соответствующий орган государственной власти, орган местного самоуправления или должностному лицу организации.

При подготовке ответа на запрос в обязательном порядке указываются реквизиты запроса, по которому подготовлена информация, сведения об обращении и запрашиваемая информация по вопросам обращения, а также сведения о причинах нарушения сроков (в случае нарушения сроков подготовки информации по запросу) или причинах невозможности представления запрашиваемой информации.

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 электронной связи, почтой и другими способами, но не позднее пяти 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 готовится 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.

При установлении исполнителем невозможности явки гражданина на личную беседу по состоянию здоровья или по иным причинам, не позволяющим гражданину явиться лично, 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.

В ответе на обращение, рассмотрение которого производилось с выездом на место, указывается информация о полученных на выезде сведениях и дается им оценка при подготовке ответа на поставленные в обращении вопросы.

При рассмотрении обращения исполнитель применяет все предоставленные ему полномочия в соответствии с должностной инструкцией.

В случае необходимости исследования при рассмотрении обращения материалов и объектов, которые не могут быть истребованы или представлены по месту рассмотрения обращения, исполнитель с предварительного разрешения руководителя выезжает по месту нахождения данных материалов или по месту нахождения исследуемых объектов.

Если рассмотрение обращения поручено нескольким исполнителям, то координация и ответственность за его выполнение возлагаются на лицо, указанное в резолюции первым. Это лицо осуществляет контроль за полнотой подготовки материалов в установленные сроки, формирует окончательный ответ по обращению.

3.5. Работа с обращениями
Специалист, ответственный за работу с обращениями граждан, направляет исполнителю за 3 рабочих дня напоминание о приближении срока исполнения обращения.

Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения гражданина на рассмотрение руководителю:

· информации от исполнителя о результатах рассмотрения обращения;

· подготовленного исполнителем проекта ответа по обращению гражданина.

Руководитель:

· рассматривает предоставленную информацию о рассмотрении обращения либо проект ответа;

· дает поручения об исполнении действий, рекомендованных исполнителем, - в случае удовлетворения обращения гражданина;

· определяет вид и порядок привлечения к ответственности лиц - в случае установления при рассмотрении обращения фактов нарушения предписаний нормативных правовых актов, прав, свобод или законных интересов граждан;

· при необходимости ставит рассмотрение обращения на дополнительный контроль.

Основанием для возврата проекта ответа на повторное рассмотрение может являться:

· оформление проекта ответа с нарушением установленной формы;

· противоречие выводов, изложенных исполнителем в проекте ответа, действующему законодательству;

· отсутствие полной информации по поставленным вопросам;

· необходимость дополнительного рассмотрения обращения по обстоятельствам, выявленным в ходе рассмотрения обращения;

· иные основания.

В случае возврата проекта ответа исполнитель в зависимости от оснований возврата обязан устранить выявленные нарушения.

Решение об окончании рассмотрения обращения, поставленного на контроль, принимает глава поселения.

Обращение считается рассмотренным, если даны ответы на все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры, дан исчерпывающий письменный ответ гражданину.

С письменного разрешения главы поселения, установившего срок исполнения обращения, допускается изменение или продление срока исполнения обращения гражданина.

Продление возможно однократно и не более чем на 30 календарных дней согласно ч. 2 ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Ответственный исполнитель предоставляет мотивируемую просьбу о продлении срока исполнения обращения с указанием нового срока, но не позднее, чем за 3 дня до истечения первоначального срока исполнения обращения гражданина.

Запросы на изменение или продление срока рассмотрения обращения должны в обязательном порядке согласовываться с исполнителем не позднее 3 рабочих дней до окончания срока исполнения обращения.

После согласования продления срока исполнения обращения исполнитель обязан подготовить и направить заявителю письменное уведомление о переносе срока рассмотрения обращения.

3.1.6. Направление ответа заявителю
Подготовленные по результатам рассмотрения обращений ответы должны соответствовать следующим требованиям:

· ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращении;

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

· в ответе должно быть указано, кому он направлен, дата отправки, регистрационный номер обращения, фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

Если обращение, направленное исполнителю на рассмотрение по компетенции, ставилось руководителем на контроль, исполнитель должен направить руководителю информацию о результатах рассмотрения обращения в установленные им сроки либо направить копию ответа, данного заявителю.

Ответы на обращения, контролируемые руководителями, печатаются на бланках установленной формы администрации сельского поселения.

Ответственность за исполнение обращения гражданина несут непосредственный исполнитель и руководитель.

3.7. Оформление дела по обращению, хранение.
Специалист администрации сельского поселения, ответственный за работу с обращениями граждан, направляет гражданину подписанный руководителем ответ на обращение. По желанию гражданина ответ на обращение может быть вручен ему лично, отправлен по почте, электронной почтой, факсимильной связью.

Специалист, ответственный за работу с обращениями граждан, формирует дело по обращению гражданина, куда подшиваются все материалы по рассмотрению обращения.

Датой завершения рассмотрения обращения и снятия с контроля является дата ответа заявителю.

Обращения граждан, ответы и копии ответов на них, документы, связанные с их рассмотрением, формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

В случае рассмотрения повторного обращения или появления дополнительных документов они приобщаются к делу.

Документы в делах группируются за календарный год в хронологическом порядке, ответ помещается за обращением.

Сводные и статистические годовые отчеты, аналитические обзоры по работе с обращениями граждан в администрации  района формируются в дела постоянного хранения и передаются на хранение в архивный отдел администрации сельского поселения.

Анализ обращений граждан.
Анализ поступивших в администрацию сельского поселения обращений (характер обращений, статистические данные, динамика показателей) проводится по истечении года.

Личный прием граждан в администрации сельского поселения ведут Глава сельского поселения и специалисты администрации, иные уполномоченные лица (далее – должностные лица).

Организацию личного приема граждан в администрации осуществляет специалист   администрации сельского поселения.

Должностные лица ведут личный прием граждан в соответствии с графиком личного приема граждан.

График приема граждан Главой сельского поселения, должностными лицами администрации составляется ежегодно  и  утверждается распоряжением Главы сельского поселения.

Предварительная запись на прием к Главе поселения производится специалистом   администрации сельского поселения. Запись на прием проводится ежедневно с  09.30 до 12-00 и с 13-00  до 16-00 (кроме выходных и праздничных дней), в том числе и по телефону (34268) 23441

Специалист администрации по согласованию с Главой сельского поселения может принять решение о временном прекращении записи.

Необходимость в записи к Главе сельского поселения специалист  администрации  определяет, исходя из представленных заявителем документов. Во время записи заявителю сообщается точная дата и время приема. Об изменении срока приема заявитель уведомляется дополнительно.

Личный прием граждан руководителем производится с учетом числа записавшихся на прием с расчетом, чтобы время ожидания в очереди на прием, как правило, не превышало 25 минут.

Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Правом на внеочередной личный прием в дни и часы, установленные для приема граждан, имеют:

- ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий;

- инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий;

- инвалиды 1 и 2 групп и (или) их законные представители;

- лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

Лица, находящиеся в нетрезвом состоянии, на прием не допускаются.

На граждан, записанных на личный прием к должностным лицам, оформляется карточка личного приема на бумажном носителе.

В случае повторного обращения специалист общего отдела осуществляет подборку всех имеющихся в отделе материалов, касающихся данного заявителя. Подобранные материалы представляются должностному лицу, ведущему личный прием.

Во время личного приема должностным лицом каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Содержание устного обращения заносится  в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может  быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом.

В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации сельского поселения или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

После завершения личного приема должностными лицами и согласно их поручениям специалист  общего отдела оформляет рассылку документов.

Контроль за сроками исполнения поручений Главы сельского поселения по результатам рассмотрения обращений с личного приема осуществляет специалист  администрации. В установленные сроки он сообщает исполнителям по телефону или направляет письменные напоминания об обращениях, срок  рассмотрения которых истекает или истек.

Информация о принятых мерах по обращениям граждан, рассмотренным исполнителями, направляется на ознакомление должностному лицу, осуществлявшему прием.

После возвращения материалов  , если по ним не дано дополнительных поручений, они снимаются с контроля и списываются «В дело» по резолюции Главы сельского поселения, после чего подшиваются в папку «Переписка с личного приема» в соответствии с утвержденным Тематическим классификатором.

Материалы с личного приема хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.

Результатом приема граждан является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие должностным лицом, осуществляющим прием, решения по разрешению поставленного вопроса, либо направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в уполномоченный орган.

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
 

4.1.Контроль за исполнением положений административного регламента осуществляет глава Ножовского сельского поселения   

43.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, в том числе проверок по обращениям заявителей.

Периодичность проведения проверок носит плановый характер, тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению).

В случае проведения внеплановой проверки по обращению заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской.

 

5. Порядок обжалования решений и действий   должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
 

5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой на действия (бездействия) должностных лиц и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги (функции) лично или направить письменную жалобу (претензию).

5.1.1. На действия (бездействия) работников заявитель вправе обратиться с жалобой в адрес главы поселения..

5.1.2. Заявитель вправе обратиться к Главе администрации с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц в ходе выполнения административного регламента по предоставлению муниципальной услуги.

Глава администрации ведёт личный приём заявителей по адресу: село Ножовка, ул. Ленина, 112,

Заявитель в своей письменной жалобе (претензии) на действие (бездействие) в обязательном порядке указывает свои реквизиты (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, контактный телефон, почтовый адрес), излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента её регистрации по месту принятия.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 1

к Административному регламенту

 

 

	 

 
	___________________________________________

___________________________________________

(наименование органа, в который направляется обращение: заявление, жалоба)

 

	 
	___________________________________________

___________________________________________

(наименование органа, предоставляющего услугу,

должностного лица органа, предоставляющего услугу,

либо муниципального служащего,

решения и действия (бездействие) которых обжалуются)

 

	 
	____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

(Фамилия, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица)

 

	 
	____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

контактный телефон:__________________________

____________________________________________

 


 

ОБРАЩЕНИЕ

заявление, жалоба

 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                                                                       _______________________

Дата                                                                                              Подпись заявителя

 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________(номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю)

