Российская Федерация

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПОСЁЛОК ДОБРЯТИНО

(СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ) ГУСЬ-ХРУСТАЛЬНОГО РАЙОНА

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

	01.12.2011
	
	          № 122


Об утверждении административного регламента

 по  оказанию        муниципальной             услуги 

"Рассмотрение                        обращений  граждан 

администрации       муниципального образования                     

 поселок Добрятино  (сельское поселение) 

Гусь-Хрустального района»

      Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом муниципального образования посёлок Добрятино (сельское поселение) Гусь-Хрустального района

ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1.  Утвердить   административный регламент по оказанию  муниципальной услуги "Рассмотрение обращений граждан  администрации муниципального образования посёлок Добрятино (сельское поселение) Гусь-Хрустального района» согласно приложению.

      2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы МО п.Добрятино (сельское поселение) по финансовым вопросам В.И. Живетину.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального размещения в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования www.dobr.gusr.ru.

       Глава МО п.Добрятино





                     

(сельское поселение)                                                         В.А. Фиохин

 Приложение

к постановлению

главы МО п.Добрятино

(сельское поселение)

от 01.12.2011 N 122

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «РАССМОТРЕНИЕ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН АДМИНИСТРАЦИИ МО П.ДОБРЯТИНО (СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ) ГУСЬ-ХРУСТАЛЬНОГО РАЙОНА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги

     1.1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги "Рассмотрение обращений граждан администрации МО п.Добрятино (сельское поселение) " (далее - Административный регламент), разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан (далее - муниципальная услуга).

    1.1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

    1.1.3. Разработчиком данного административного регламента является администрация муниципального образования п.Добрятино (сельское поселение).

    1.1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования п.Добрятино (сельское поселение), непосредственно лицом, уполномоченным на рассмотрение поступившего обращения (далее - Уполномоченное лицо).

   1.1.5. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:

Письменное или устное (в соответствии с частью 3 статьи 13 Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ) разъяснение гражданину о разрешении по существу поставленных в обращении вопросов; 

 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.

    Процедура исполнения муниципальной услуги завершается направлением письменного ответа, уведомлением о переадресации письменного обращения в установленном порядке или передачей письма в руки гражданина.

   1.1.6. Заявителями на исполнение муниципальной услуги являются физические лица - граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или Федеральным законом (далее - граждане).

1.1.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

      1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

     1.2.1. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации,

- 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 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом муниципального образования п.Добрятино (сельское поселение) Гусь-Хрустального района;

- Настоящим регламентом.

       1.3. Административные процедуры

     Исполнение муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация обращений граждан;

- резолюция главы муниципального образования;

- направление обращений граждан на рассмотрение;

- личный прием граждан;

- постановка обращений граждан на контроль;

- оформление ответов на обращения граждан;

- предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения.

    1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) письменный ответ (разъяснение) гражданину по существу поставленных в обращении вопросов;

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

3) мотивированный отказ в даче ответа по существу в соответствии с законодательством.

    1.5. Описание заявителей на получение результатов предоставления муниципальной услуги.

    1.5.1. Потребителями результатов муниципальной услуги (далее - заявители) являются физические лица.

     При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о  правилах  предоставления муниципальной услуги

     2.1.1. Информацию о месте нахождения, графике работы администрации МО п.Добрятино (сельское поселение), а также о порядке предоставления муниципальной  услуги  можно получить, используя:

- индивидуальное консультирование (пункты 2.1.4.- 2.1.8. настоящего Регламента);

- публичное письменное консультирование (пункт 2.1.9. настоящего Регламента).

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

    2.1.2.  Сведения об администрации МО п.Добрятино (сельское поселение), предоставляющей данную услугу:

- почтовый адрес: 601580, Владимирская область, Гусь-Хрустальный район, посёлок Добрятино, улица 60 лет Октября, дом 10,  тел. /факс 8(49241) 54-6-30. 

-официальный сайт администрации муниципального образования  п.Добрятино (сельское поселение) в сети Интернет:  http://www.dobr.gusr.ru/.

- адрес электронной почты admdobr@mail.ru

- график работы администрации муниципального образования п.Добрятино (сельское поселение): понедельник- четверг  с 8.00 до 17.00 час., пятница с 8.00 до 16.00 перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье.

      Личный прием заявителей главой МО п.Добрятино (сельское поселение), заместителем Главы МО п.Добрятино (сельское поселение), руководителями отделов, осуществляется в соответствии с графиком, устанавливаемым с учетом графика (режима) работы администрации сельского поселения.  

    2.1.3. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги, заявителями используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование на Интернет-сайте;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- индивидуальное консультирование по электронной почте;

- публичное письменное консультирование.

     2.1.4. Индивидуальное консультирование лично.

   Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 25 минут.

       Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя уполномоченным лицом администрации муниципального образования   (далее - уполномоченное лицо) не может превышать 20 минут.

      В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, уполномоченное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

      2.1.5. Индивидуальное консультирование на  Интернет-сайте.

     Информация по запросу на Интернет-сайте  размещается в режиме вопросов-ответов в течение 20 рабочих дней после получения вопроса от заявителя. Датой получения запроса является дата размещения вопроса на Интернет-сайте.

       2.1.6. Индивидуальное консультирование по почте.

     Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации  такого обращения.

      Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому (электронному) адресу, указанному в обращении.

     В случае, если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

    2.1.7. Индивидуальное консультирование по телефону.

     Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности уполномоченного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

     Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования уполномоченное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

     Уполномоченное лицо, осуществляющее консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства.

     Время разговора не должно превышать 15 минут.

     2.1.8.  Индивидуальное консультирование по электронной почте.

    При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 20 рабочих дней с момента поступления обращения. Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.

     2.1.9. Публичное письменное консультирование.

    Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в  помещении администрации муниципального образования, публикации информационных материалов в официальном печатном издании  - газете «Гусевские вести», на официальном сайте муниципального образования  в сети интернет.

    2.1.10. На информационных стендах в помещениях администрации муниципального образования, на официальном сайте администрации муниципального образования  и в официальном  печатном  издании  - газете «Гусевские вести»     размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

- текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- информация о лице, предоставляющем  муниципальную услугу (месторасположение, график работы, график приема заявителей, номер телефона, факса) адреса Интернет-сайта и электронной почты администрации сельского поселения;

- перечень документов, представляемых заявителями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

     2.1.11. Обращение о предоставлении муниципальной услуги можно выполнить следующими способами:

- почтовым отправлением;

- с использованием сети Интернет (в электронном виде);

- лично на приеме граждан по данной услуге.

    2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

    2.2.1. Письменное обращение, поступившее в администрацию муниципального образования, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса для получения дополнительных сведений, срок рассмотрения обращения может быть продлен главой МО п.Добрятино (сельское поселение), лицом его замещающим, но не более чем на 30 дней. Гражданин, направивший обращение, должен быть уведомлен о продлении срока рассмотрения его обращения.

     2.2.2. Сроки прохождения отдельных административных действий указаны в разделе 3 Административного регламента.

     2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

    2.3.1. Если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый, электронный  адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

    2.3.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

   2.3.3. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а гражданину, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

    2.3.4. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, 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.

    2.3.5. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава сельского поселения, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию муниципального образования. Гражданин, направивший обращение, уведомляется о данном решении.

      2.3.6. 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.

     2.3.7. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить новое обращение в администрацию муниципального образования.

    2.3.8. Перечень оснований для прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги :отзыв заявителем обращения.

    2.4. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги

     2.4.1. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям. Вход в здание, где располагается администрация муниципального образования  должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы. 

      Места информирования, предназначенные для ознакомления потребителей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

- для ожидания приема заинтересованным лицам должны отводиться места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. На столах должны находиться писчая бумага, бланки заявлений  и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованным лицом;

- рабочие места уполномоченных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

         3.1.   Исполнение функции по рассмотрению обращений граждан включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация обращений граждан;

- резолюция главы  муниципального образования;

- направление обращений граждан на рассмотрение;

- личный прием граждан;

- постановка обращений на контроль;

- продление срока рассмотрения обращений граждан при наличии оснований;

- предоставление справочной информации о ходе рассмотрения письменного обращения;

- оформление ответов на обращения.

         3.2. Прием и регистрация обращений граждан;

         3.2.1. Все поступающие в администрацию муниципального образования  обращения граждан принимаются и регистрируются в течение суток специалистом, ответственным за регистрацию входящей и исходящей  документации.

         3.2.3. Обращение может быть доставлено  непосредственно гражданином, либо его представителем, поступить по почте, фельдъегерской связью, по факсу, по электронной почте, по телеграфу.

         3.2.4.  Заведующая   отделом по общим вопросам, ответственная за прием документов:

- проверяет   правильность   адресования   корреспонденции   и   целостность упаковки,  возвращает на почту невскрытыми  ошибочно  поступившие (не по адресу) письма;

- проводит  сверку  реестров  на     корреспонденцию,      поступившую фельдъегерской связью;

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма прилагает конверт;

- прикладывает   к   письму   поступившие   документы   (паспорта,   военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения, фотографии и другие подобные документы);

- в случае отсутствия самого текста в письме составляет справку следующего содержания:  "Письма в адрес администрации МО п.Добрятино (сельское поселение) нет", с датой и личной подписью, которую прилагает к поступившим документам;

- отделяет от письма поступившие деньги, паспорта, ценные бумаги, иные подлинные документы (при необходимости с них снимаются копии) возвращает их заявителю. Деньги возвращаются почтовым переводом, при этом почтовые расходы относятся на счет заявителя.    В случае  если заявитель прислал конверт с наклеенными на него знаками почтовой оплаты и надписанным адресом, этот конверт может быть использован для отправления ответа. Чистые конверты с наклеенными знаками почтовой оплаты возвращаются заявителю.

             - составляет акт в двух экземплярах на письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями  и т.д.), подарками; на заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, упомянутых авторами в описях на данные письма. Один экземпляр указанного акта хранится в  отделе по общим вопросам, второй приобщается к поступившему обращению.

3.2.5.  Заведующая  отделом по общим вопросам, ответственная за обращения граждан, ответственная за прием документов,   получив   обращение,   нестандартное   по   весу,   размеру,   форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений,  не вскрывая конверт, сообщает об этом главе муниципального образования.

3.2.6. Прием    письменных    обращений    непосредственно    от   граждан производится   работниками   отдела по общим вопросам.   По   просьбе обратившегося   гражданина на втором   экземпляре  обращения  ему ставится отметка с указанием даты приема обращения, подпись принявшего обращение.

3.2.7. Обращения,   поступившие   по   факсу,  принимаются и учитываются в журнале работниками  отдела по общим вопросам.

      3.2.8. Письма одного и того же автора по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения первого обращения, считаются первичными. Им присваивается номер первого обращения.

      3.2.9. Повторными считаются те обращения, в которых один и тот же автор, не удовлетворившись ответом на предыдущее заявление, просит пересмотреть его обращение еще раз.

      3.2.10. Повторным обращениям граждан при их поступлении присваивается номер первого обращения и в регистрационной карточке делается отметка "повторно".

      3.2.11. Если обращение подписано двумя и более авторами, оно считается коллективным, о чем делается отметка в регистрационной карточке.

     3.2.12. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый, электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

     3.2.13. Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации, т.е. с момента присвоения регистрационного номера.

     В тех случаях, когда по обращению необходимо проведение дополнительной проверки с выездом на место либо принятие других мер, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены главой  муниципального образования, лицом его замещающим, но не более чем на 30 дней с уведомлением об этом автора обращения.

     3.2.14. Обращения граждан, поступившие из редакции газет, журналов и других средств массовой информации, рассматриваются в порядке и в сроки, предусмотренные настоящим регламентом.

       3.3. Резолюция главы  муниципального образования

     3.3.1.  Поступившие и зарегистрированные обращения граждан передаются на рассмотрение главе  муниципального образования, заместителю главы муниципального образования.

   3.3.2. Глава  муниципального образования, лицо его замещающее по каждому обращению граждан дают соответствующие поручения исполнителям (резолюция на заявлении, в карточке личного приема граждан), и специалист, ответственный за регистрацию входящей и исходящей документации, направляет обращения в отделы администрации муниципального образования, делает запросы с обращениями граждан  муниципальным предприятиям и учреждениям сельского поселения, к компетенции которых относится решение поставленных в них вопросов, для рассмотрения по существу.

    3.3.3. Если исполнителей несколько, то обобщающий ответ готовит лицо, указанное в поручении первым.

    3.3.4. Запрещается направлять жалобы для рассмотрения должностным лицам или организациям, действия которых обжалуются.

      3.4.Направление обращений граждан на рассмотрение.

    3.4.1.  Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию  администрации МО п.Добрятино (сельское поселение) или ее должностных лиц, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу,  в  компетенцию  которых  входит решение  поставленных  в  обращении  вопросов,     с     уведомлением     гражданина,     направившего     обращение,     о  переадресации   обращения,  за  исключением   случая,  если  текст  письменного обращения не поддается прочтению.

3.4.2.   В   случае   если   решение  поставленных   в   письменном   обращении  вопросов   относится   к   компетенции   нескольких   государственных  органов, копии обращений в течение   семи   дней   со   дня   регистрации   направляются   в  соответствующие государственные  органы,     или соответствующим должностным лицам.

3.4.3. Жалоба не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

3.4.4.  В случае если в соответствии с запретом, предусмотренным пунктом 3.4.3. настоящего регламента, невозможно направить жалобу на рассмотрение в государственный орган 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 в суд.

3.4.5. К обращениям, направляемым на рассмотрение в государственные органы и должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, работником отдела по общим вопросам оформляются сопроводительные     письма.      Одновременно     обратившемуся     гражданину направляется    уведомление     о    том,     куда    направлено    его    обращение. Сопроводительные письма и уведомления оформляются на специальных бланках.

Сопроводительные письма подписываются главой сельского поселения и заместителем главы сельского поселения. Уведомление заявителю о переадресации обращения подписывают глава сельского поселения заместитель главы сельского поселения. Сопроводительные письма о возврате ошибочно присланных обращений подписываются главой сельского поселения, заместителем главы сельского поселения.

 3.4.6.   Результатом выполнения действий по  направлению  обращений  на рассмотрение является регистрация сопроводительных писем с обращениями и уведомлениями в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

       3.5. Личный прием граждан

       3.5.1. Личный прием граждан в администрации муниципального образования осуществляется главой  муниципального образования, его заместителем,  руководителями отделов, уполномоченными на то лицами. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан в соответствии с настоящим регламентом и графиком работы администрации муниципального образования.

       3.5.2. Предварительная запись на личный прием осуществляется в журнале предварительной записи на личный прием.

       3.5.3. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

       3.5.4. 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.

       3.5.5. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

       3.5.6. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации муниципального образования, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

             3.6. Постановка обращений на контроль

3.6.1. В обязательном порядке осуществляется контроль за исполнением поручений Президента Российской Федерации, Депутатов Государственной Думы Федерального Собрания РФ, Губернатора Владимирской области и его заместителей, председателя Законодательного Собрания Владимирской области, главы МО Гусь-Хрустальный район, СНД МО п.Добрятино (сельское поселение) Гусь-Хрустального района о рассмотрении обращений граждан.

3.6.2. Решение о постановке иных обращений на контроль вправе принять глава муниципального образования, заместитель главы муниципального образования. 

3.6.3. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан осуществляет  отдел по общим вопросам.

3.6.4.  Результатом   осуществления   процедуры   является   постановка   на контроль   особо   значимых   обращений   граждан   и   поручений   вышестоящих органов по рассмотрению обращений граждан.

3.6.5. Решение о снятии с контроля принимает только должностное лицо, которое давало поручение по его рассмотрению.

           3.7. Оформление ответов на обращения граждан

           3.7.1.   Ответы     на  обращения  граждан  подписывают глава МО п.Добрятино (сельское поселение), заместитель главы.  

В случае если поручение было адресовано конкретному должностному лицу администрации муниципального образования, ответ подписывается этим должностным лицом.

3.7.2. Текст  ответа должен  излагаться  четко,  последовательно,  кратко, исчерпывающе давать пояснения на все поставленные в письме вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты по обращению гражданина.

3.7.3.  В ответе в федеральные органы должно быть указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из заявителей дан ответ.

3.7.4.  Подготовки специального ответа не требуется, если по результатам рассмотрения   обращения   принят   правовой   акт   (например,   о   выделении земельного участка, об оказании материальной помощи). Экземпляр данного правового акта направляется заявителю с сопроводительным письмом.

3.7.5.  К  ответу   прилагаются   подлинники   документов,   приложенные заявителем к письму. Если в письме не содержится просьбы об их возврате, они остаются в деле.

3.7.6.  Ответы заявителям и в областные и районные органы государственной власти печатаются на официальных бланках с  установленной формы электронным штампом. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

3.7.7. Подлинники обращений граждан в областные и районные органы возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату» или  специальной отметки в сопроводительном письме.

3.7.8. Если   на   обращение   дается   промежуточный   ответ,   то   в   тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса.

3.7.9.  После    завершения    рассмотрения    письменного    обращения    и оформления ответа подлинник обращения и все материалы,  относящиеся к рассмотрению, передаются в  отдел по общим вопросам, должностному лицу, ответственному за обращения граждан, который указывает результат рассмотрения ("Удовлетворено", "Разъяснено", "Отказано", "Поставить на дополнительный контроль", "В дело"), проставляет дату, указывает свою фамилию, инициалы и расписывается. 

3.7.10. При   необходимости   исполнитель   может   составить   справку   о результатах рассмотрения обращения (например, в случаях, если ответ заявителю был дан по телефону или при личной беседе, если при рассмотрении обращения возникли   обстоятельства,   не   отраженные   в   ответе,   но   существенные для рассмотрения дела).

3.7.11. Обращения считаются исполненными, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры, заявителю дан исчерпывающий  ответ.

           3.7.12. Ответ на обращение, поступившее в администрацию муниципального образования  в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

           3.7.13 Отправку письменных ответов на обращения граждан почтовым отправлением осуществляет специалист  отдела по общим вопросам администрации муниципального образования. В случае направления ответа в электронном виде с использованием сети интернет, ответ отправляется исполнителем муниципальной услуги.

    3.8. Предоставление  справочной  информации  о   ходе   рассмотрения обращения

3.8.1.  В любое время с момента регистрации обращения заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и  материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

3.8.2.  Справочную работу по рассмотрению обращений граждан ведет отдел по общим вопросам администрации муниципального образования.

3.8.3.  Справки   по   вопросам   исполнения   государственной   функции   по рассмотрению обращений граждан предоставляются работником при личном обращении или посредством справочного телефона.

3.8.4. Справки предоставляются по следующим вопросам:

-   о   получении   обращения   и   направлении    его   на   рассмотрение   в уполномоченный орган;

-   об отказе в рассмотрении обращения;

-   о продлении срока рассмотрения обращения;

-   о результатах рассмотрения обращения.

3.8.5.  Телефонные звонки от заявителей по вопросу получения справки об исполнении   функции   по   рассмотрению   обращений   граждан   принимаются ежедневно с 8.00 до 17.15. кроме выходных и праздничных дней.

3.8.6.  При получении запроса по телефону работник  отдела по общим вопросам:

-   называет наименование администрации муниципального образования, в которую позвонил гражданин;

-   представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество;

-   предлагает абоненту представиться;

-   выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

-   вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса;

-  при  невозможности   в  момент  обращения  ответить   на   поставленный вопрос   предлагает   обратившемуся   с   вопросом   гражданину   перезвонить  в конкретный день и в определенное время;

-   к назначенному сроку работник подготавливает ответ.

3.8.7. Результатом  предоставления справочной  информации при  личном обращении гражданина или по телефону является информирование гражданина по существу обращения в устной форме.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль  за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место) соблюдения      и      исполнения     положений   настоящего   Регламента, иных нормативных актов Российской Федерации и Владимирской области, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Текущий  контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Регламентом, принятием решений и соблюдением сроков исполнения муниципальной услуги осуществляется заместителем главы муниципального образования, рассматривающим   обращения   граждан,   а   также заведующей отделом по общим вопросам.

            4.3. Обо всех нарушениях настоящего регламента заместитель главы  муниципального образования, руководители отделов администрации муниципального образования своевременно информируют главу  муниципального образования, вносят предложения по устранению выявленных недостатков и совершенствованию работы с обращениями граждан.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО РАССМОТРЕНИЮ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН.

       5.1. Сотрудники администрации муниципального образования, работающие с обращениями, несут ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением.

       5.2. Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращениями. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.

       5.3. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган или организацию, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

6. АНАЛИЗ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

        6.1.  Аналитическая работа в администрации муниципального образования  ведется  отделом по общим вопросам, ответственным за работу с обращениями граждан.

        6.2. Ежеквартально и ежегодно  специалист  отдела по общим вопросам администрации муниципального образования готовит отчет о работе с обращениями граждан в районную администрацию по итогам  квартала и года.

        6.3. По итогам квартала, полугодия и года в виде сводки и записки специалистом  отдела по общим вопросам готовится анализ итогов работы, в котором учитываются следующие показатели:

- количество поступивших обращений за анализируемый период (в сравнении с аналогичным периодом предыдущего года);

- тематика вопросов обращений;

- результаты рассмотрения обращений;

- количество писем, рассмотренных с нарушением сроков, виновные в этом.

7. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ  (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО  ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

      7.1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия уполномоченного лица в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

       7.2. Потребители результатов предоставления услуги вправе обжаловать действия или бездействие уполномоченного лица в администрацию муниципального образования, Совет народных депутатов муниципального образования, а также вышестоящие районные и областные органы государственной власти.

      7.3. Потребители результатов предоставления услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное, электронное обращение (жалобу).

      7.4. Потребители результатов предоставления услуги имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при наличии письменного обращения об этом на имя главы  муниципального образования.

      7.5. При обращении потребителей результатов предоставления услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

      7.6. В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы по решению главы  муниципального образования, лица его замещающего может быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

      7.7. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается данным регламентом.

     7.8. Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства, пребывания;

наименование должности, фамилии, имени и отчества исполнителя муниципальной услуги (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуются, суть обжалуемого действия (бездействия).

     7.9. Дополнительно указываются:

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо на него незаконно возложена какая-либо обязанность;

требования о признании незаконными действий (бездействия);

иные сведения, которые потребитель результатов предоставления услуги считает необходимым сообщить.

      7.10. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

      7.11. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

      7.12. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления услуги.

      7.13. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное лицо, ответственное за предоставление услуги, или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) исполнителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

      7.14. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

       7.15. Обращение потребителя результатов предоставления услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество, адрес);

- отсутствие подписи потребителя результатов предоставления услуги.

       7.16. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее получения.

       7.17. Потребители результатов предоставления услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении услуги, в судебном порядке.

       7.18. Потребитель результатов предоставления услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие должностного лица, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию, либо то и другое одновременно.

       7.19. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия), а также решения уполномоченных лиц, принятых в ходе предоставления ими муниципальной услуги, является нарушение прав и законных интересов заявителя.

       7.20. Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

