КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЛЕБЯЖЬЕВСКИЙ  РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  ЛЕБЯЖЬЕВСКОГО  ПОССОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от 24 декабря  2012 года № 253
                р.п. Лебяжье

Об утверждении административного регламента

предоставления Администрацией Лебяжьевского поссовета муниципальной  услуги по рассмотрению обращений граждан

В целях приведения постановления Администрации Лебяжьевского поссовета от 23.11.2011 г. №133  «Об утверждении Административного Регламента предоставления Администрацией Лебяжьевского поссовета муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан»
 в соответствие с Федеральным  законом  от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь  Постановлением  Правительства РФ от 16.05. 2011 г. N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг",  Уставом Лебяжьевского поссовета Лебяжьевского района  Курганской области,  Администрация Лебяжьевского поссовета 

       ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией Лебяжьевского поссовета муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.

   2. Считать утратившим силу постановление Администрации Лебяжьевского поссовета от 23.11.2011 г. №133 «Об утверждении Административного Регламента предоставления Администрацией Лебяжьевского поссовета муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан».
   3. Обнародовать настоящее постановление и приложение к нему  на сайте Администрации Лебяжьевского района и информационных стендах, расположенных в здании администрации Лебяжьевского поссовета по адресу: Курганская область, р.п. Лебяжье, ул. Лукияновская, 62, и в здании библиотеки Муниципального казенного учреждения культуры  Лебяжьевского поссовета «Культурно-досуговое объединение» по адресу: Курганская область, Лебяжьевский район, деревня Верхнеглубокое, ул. Молодежная, 5.                                                                                                                                                                                

  4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Лебяжьевского поссовета по социальным вопросам В.П. Феоктистова.

Глава Лебяжьевского поссовета                                                                        А.А. МЕНЬЩИКОВ

Исп. Бурцева Т.Н.

Тел: 9-25-45

                                                                               Приложение к постановлению
                                                                       Администрации Лебяжьевского поссовета                                                                       от «24» декабря  2012 года  № 253
                                                                      «Об утверждении административного регламента

                                                                       предоставления Администрацией Лебяжьевского поссовета   муниципальной услуги по рассмотрению 
обращений граждан
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией Лебяжьевского поссовета  муниципальной услуги  

по рассмотрению обращений граждан
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


 1. Административный регламент  предоставления Администрацией Лебяжьевского поссовета  муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан  (далее административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет  порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

2. Основные термины, используемые в настоящем Регламенте

1) обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления;

2) предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества;

3) заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

4) жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

5) должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в государственном органе или органе местного самоуправления.

   3. Заявителями при исполнении муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

 От имени  заявителя  с заявлением  о предоставлении муниципальной услуги может  обратиться  представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который  предъявляет документ, удостоверяющий  его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему  заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении  муниципальной услуги (подлинник или нотариально  заверенную копию).

4. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

 Администрация Лебяжьевского поссовета:

Почтовый адрес: 641500, Курганская область, Лебяжьевский район, р. п.Лебяжье, ул. Лукияновская, 62.

Номер телефона для справок:  8 35(237) 9-18-35
Факс: 8 35 (237) 9-17-12

Электронный адрес:   lpossovet@mail.ru 

 График работы:

Понедельник -  пятница - 08.00 - 17.00

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.
График приема граждан по личным вопросам Главой Администрации Лебяжьевского поссовета

 и его заместителями

	И.Ф.О.
	Должность
	№ телефона и кабинета
	Время приема
	Запись на прием (№ кабинета)

	Меньщиков Алексей Анатольевич
	Глава Лебяжьевского поссовета
	(35237) 9-15-41

каб. 14
	Первый вторник месяца с 14.00-17.00
	р.п. Лебяжье, ул. Лукияновская, 62 каб.№13

	Яковчук Михаил Николаевич
	Заместитель Главы Администрации Лебяжьевского поссовета по вопросам ЖКХ и благоустройства
	(35237) 9-17-12

каб.15
	Понедельник с 14.00-17.00
	р.п. Лебяжье, ул. Лукияновская, 62 каб.№13

	Феоктистов Владимир Павлович
	Заместитель Главы Администрации Лебяжьевского поссовета по социальным вопросам 
	(35237) 9-25-45
Каб.17
	Ежедневно с 14.00-17.00
	р.п. Лебяжье, ул. Лукияновская, 62 каб.№13


4.1.  Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги предоставляется:

1) непосредственно в  Администрации Лебяжьевского поссовета  (далее - Администрация), при личном обращении (в том числе по телефону), посредством размещения на информационных стендах;

2) посредством размещения в сети Интернет, публикаций в средствах массовой информации.

4.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении осуществляется в устной (в том числе по телефону) или письменной форме по вопросам:

-  требования к оформлению письменного обращения;

- места и времени проведения личного приема  должностными лицами Администрации Лебяжьевского поссовета;

-  порядка и сроков рассмотрения обращения;

-  об исполнителе, которому поручено рассмотрение обращение;

-  о переадресации обращения в иной  орган местного самоуправления муниципального образования Курганской области или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

-  о продлении сроков рассмотрения обращения с указанием оснований;

-  о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Максимальный срок устного информирования специалистом не должен превышать 10 минут на одного гражданина.

4.4. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

4.5. В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

4.6. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии  письменного  обращения заявителя. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом  в зависимости от способа обращения заявителя  или способа доставки, указанного в письменном обращении.

4.7. Если информация о порядке предоставления муниципальной услуги, полученная у специалистов Администрации Лебяжьевского поссовета, не удовлетворяет заявителя, он вправе в письменной форме обратиться к  главе Лебяжьевского поссовета, специалистам Администрации Лебяжьевского поссовета   в соответствии с их компетенцией.

4.8. На информационных стендах размещается следующая информация о порядке предоставления муниципальной  услуги:

1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) образец оформления письменного обращения;

3) графики работы Администрации Лебяжьевского поссовета; 

4) графики личного приема главы Лебяжьевского поссовета,  заместителей главы Администрации Лебяжьевского поссовета, специалистов Администрации для рассмотрения устных обращений;

5) почтовые реквизиты и номера телефонов Администрации Лебяжьевского поссовета,  по которым можно получить справочную информацию;

6) разъяснения порядка подачи обращения, а также порядка обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

7) порядок и сроки рассмотрения обращения.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

            1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление Администрацией Лебяжьевского поссовета муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан».
            2. Рассмотрение обращений граждан осуществляется Главой Лебяжьевского поссовета, заместителями главы Администрации  Лебяжьевского поссовета в пределах их компетенции.
            3. Результатом предоставления муниципальной услуги является разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов, принятие необходимых мер и направление заявителю письменного ответа.
 Результатом предоставления муниципальной услуги по рассмотрению устного обращения гражданина в ходе личного приема является разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов или получение гражданином необходимых разъяснений.
4. Срок предоставления  муниципальной услуги.

Письменное обращение, поступившее в Администрацию Лебяжьевского поссовета  или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

 В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в иной орган, Глава Лебяжьевского поссовета  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-  Конституция Российской Федерации;

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

- Федеральный  Закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Закон Курганской области от 06.12.2006 г. №203 «О порядке рассмотрения обращений граждан в Курганской области»

- Устав  Лебяжьевского поссовета Лебяжьевского района Курганской области; 

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.                                                  

При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность,  при письменном обращении гражданин предоставляет письменное обращение. В случае необходимости в подтверждение своих доводов  к письменному обращению прилагаются материалы по существу обращения (в подлинниках или копиях). В заявлении должен быть указан  способ для направления информации заявителю.
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, или конкретная и важная информация, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
По требованию заявителя  отказ в приеме документов может быть оформлен и выдан ему в письменном виде.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:                                                                                                                         

- В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

-  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 Лебяжьевского поссовета 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 Лебяжьевского поссовета или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

- 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.

-  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 обращение в Администрацию Лебяжьевского поссовета  или соответствующему должностному лицу.

 9.  Исполнение муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления на предоставление муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

11. Заявления, поступившие по почте, по электронной почте, принятые при личном обращении заявителя, регистрируются в течение одного дня с момента поступления.

          12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.                                                                                                     

              12.1. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами  для возможности оформления документов.
              12.2. Места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.                                                                                                   

              12.3. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются  информационными стендами.

              12.4. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:                                                                                                                                                                            - названия кабинета;                                                                                                                                                               - фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;                                                             - режима работы                                                                                                                                                                                   Специалист, осуществляющий прием, обеспечивается личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.                                  
           13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

           13.1.  Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- правдивость (достоверность) информации о предоставляемой услуге;

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- доступность работы с заявителями, получающими муниципальную услугу.

          13.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- короткое время ожидания предоставления  муниципальной услуги;

- удобный график работы уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

         13.3. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- профессиональная подготовка специалиста уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

      14. Иные требования
     14.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Администрации Лебяжьевского поссовета   по следующим вопросам:                                                      - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;                                                           - времени приема и выдачи документов                                                                                                                                - сроков исполнения муниципальной услуги;                                                                                                                         - порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.  Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона.

          14.2. Заявители имеют право обратиться с заявлением по вопросу, о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через электронную почту. Заявление должно содержать данные заявителя, его фамилию, имя и отчество полностью,  адрес места жительства, а если ответ необходимо отправить по электронной почте, то дополнительно указывается адрес электронной почты. Заявление должно быть написано на русском языке, в корректной форме, не содержать оскорблений, угроз и клеветы, содержать суть проблемы в доступной форме, соответствовать требованиям действующего законодательства.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и первичная обработка письменных и поступивших по системам общего информационного доступа обращений граждан;

- регистрация  поступивших обращений;

- направление обращений на рассмотрение;

- рассмотрение обращений;

- личный прием граждан;

- оформление ответа на обращение;

- оформление и хранение дел по обращениям

- предоставление справочной информации о ходе рассмотрения письменного обращения.
3.1. Прием и первичная обработка письменных обращений граждан

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан является личное обращение гражданина в Администрацию Лебяжьевского поссовета или поступление обращения гражданина с сопроводительным документом (поручением) из других государственных и муниципальных органов.

3.1.1. Обращение может быть доставлено непосредственно гражданином либо его представителем, поступить по почте,  по факсу, по электронной почте.

3.1.2. Все обращения поступают секретарю Администрации.

Секретарь Администрации Лебяжьевского поссовета:

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

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов, к тексту письма прилагает конверт, если в тексте обращения отсутствует почтовый адрес обратившегося гражданина;

- прикладывает поступившие документы  к заявлению;

- в случае отсутствия в письме какого-либо текста составляет справку по форме согласно приложению № 2.
 Секретарь Администрации, получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме,  имеющему неровности по бокам, заклеенному липкой лентой, имеющее странный запах,  в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений, не вскрывая конверт, сообщает об этом Главе Лебяжьевского поссовета или его заместителю и действует в соответствии с инструкцией о мерах безопасности.

3.1.3. Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится секретарем Администрации. Не принимаются обращения, не содержащие фамилии гражданина и почтового адреса для ответа. По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка установленной формы (приложение № 3) с указанием входящего номера, даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается телефон для справок по обращениям граждан. 
3.1.4. Обращения, поступившие по факсу,  или на  электронную почту Администрации Лебяжьевского поссовета, принимаются и регистрируются секретарем Администрации.
3.2. Регистрация поступивших обращений

3.2.1. Поступившие в Администрацию обращения граждан регистрируются в течение одного дня  с момента поступления.
Секретарь Администрации, ответственный за регистрацию обращений:

- проставляет регистрационный штамп в правом нижнем углу первой страницы письма с указанием присвоенного письму регистрационного номера. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение;

- регистрирует обращение в регистрационно-контрольной карточке учета письменного обращения по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту и журнале регистрации письменных обращений граждан по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту, в день его поступления.

При регистрации коллективных обращений в карточку учета вносятся первые две фамилии заявителей, в том числе и тот автор, в адрес которого просят направить ответ;

- отмечает тип доставки обращения (письмо, телеграмма, доставлено лично и т.п.). Если письмо переслано, то указывает, откуда оно поступило, проставляет дату и исходящий номер сопроводительного письма;

- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в случае наличия), делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

- производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

При приеме  обращений по информационным системам общего пользования секретарь Администрации:

- принимает обращение, поступившее по информационным системам общего пользования;

- проверяет наличие фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), почтового адреса, номера домашнего телефона (при наличии);

- распечатывает обращение на бумажном носителе; 
- прочитывает обращение, определяет его тематику и тип, выявляет поставленные заявителем вопросы;

- проверяет обращение на повторность, при необходимости сверяет с находящейся в архиве предыдущей перепиской. Переписка по предыдущим обращениям прикрепляется к обращению;

- составляет аннотацию на обращение. Аннотация должна быть четкой, краткой, отражать содержание всех вопросов, поставленных в обращении, обосновывать адресность направления письма на рассмотрение.
 - ставит обращение на контроль.

3.2.2. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация поступившего обращения в Администрацию Лебяжьевского поссовета.

3.3. Направление обращения на рассмотрение

3.3.1. После составления аннотации секретарь Администрации направляет его на рассмотрение Главе Лебяжьевского поссовета для наложения резолюции. 

3.3.2.  В случае если вопрос, поставленный в обращении, не находится в компетенции Администрации Лебяжьевского поссовета, то в течение семи дней обращение пересылается по принадлежности в орган, компетентный решать данный вопрос, с уведомлением об этом обратившегося гражданина.

 3.3.3. При передаче обращений по резолюции Главы Лебяжьевского поссовета должностным лицам Администрации Лебяжьевского поссовета,  в регистрационном журнале проставляется дата и подпись должностного лица, принявшего обращение.

3.3.4.  Письма граждан, поступившие из средств массовой информации, органов политических партий и общественных организаций (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), рассматриваются как обычные обращения.

3.3.5. Письма с просьбами о личном приеме должностными лицами Администрации  рассматриваются как обычные обращения. При необходимости авторам направляются сообщения о порядке работы Администрации, а обращения списываются «В дело» как исполненные.

3.3.6. Результатом выполнения административных процедур по направлению обращений на рассмотрение является передача зарегистрированных писем (после наложения резолюции Главой Лебяжьевского поссовета) под расписку должностным лицам Администрации, направление обращения для рассмотрения в другие органы в соответствии с их компетенцией.
 Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3 дней со дня поступления обращений на регистрацию. Ответственный за выполнение административной процедуры секретарь Администрации Лебяжьевского поссовета.
3.4. Рассмотрение обращений в Администрации Лебяжьевского поссовета
3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление обращения к должностному лицу, специалисту Администрации, назначенному ответственным за исполнение поручения (далее - исполнитель).

3.4.2. Поступившие в Администрацию Лебяжьевского поссовета обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации секретарем, если не установлен более короткий срок.

3.4.3.   В случае если поручение о рассмотрении обращения передается в другой орган в соответствии с его компетенцией, секретарь  Администрации Лебяжьевского поссовета направляет уведомление заявителю о том, куда направлено его обращение на рассмотрение и откуда он получит ответ.

3.4.4. Документы, направляемые на исполнение нескольким соисполнителям, передаются на исполнение в копиях. При этом необходимое количество копий документов для отправки подготавливается секретарем Администрации. Контроль за сроками исполнения, а также централизованную подготовку ответа заявителю осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители не позднее семи дней до истечения срока исполнения письма обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

3.4.5.  В случае если обращение, по мнению исполнителя, направлено не по принадлежности, он в двухдневный срок возвращает это обращение Главе Лебяжьевского поссовета.
3.4.6.  Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, исполнитель направляет обращение в правоохранительные органы.

3.4.7. В процессе рассмотрения обращения в случае необходимости получения дополнительной информации исполнитель запрашивает дополнительную информацию в виде запроса в необходимых организациях и органах местного самоуправления.

3.4.8. Исполнитель в необходимых случаях, может готовить служебную записку о продлении срока рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с обоснованием необходимости продления срока, которая направляется на согласование Главе Лебяжьевского поссовета, который принимает решение о продлении срока рассмотрения обращения, либо отказе в продлении срока, о чем делается отметка в учетных документах секретарем, ответственным за работу с обращениями граждан.

3.4.9.  В случае продления срока исполнитель направляет уведомление заявителю с указанием причин продления сроков рассмотрения и окончания рассмотрения обращения.

3.4.10. Результатом рассмотрения обращений является разрешение поставленных в них вопросов, подготовка ответов заявителям либо направление их в уполномоченные органы для рассмотрения и принятия мер по разрешению содержащихся в них вопросов и ответа заявителям.

3.4.11. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения в Администрации Лебяжьевского поссовета.

3.5. Личный прием граждан

3.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является устное обращение гражданина с просьбой записать его на личный прием к Главе Лебяжьевского поссовета или должностному лицу Администрации Лебяжьевского поссовета.

 3.5.2. Секретарь, обеспечивающий организацию личного приема, должен:

- уточнить мотивы обращения и существо вопроса, с которым обращается гражданин;

- дать разъяснение, куда и в каком порядке гражданину следует обратиться, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Лебяжьевского поссовета;

- внести данные о заявителе и существо вопроса, по которому он обращается, в общий список граждан, записавшихся на личный прием к Главе Лебяжьевского поссовета или должностному лицу Администрации Лебяжьевского поссовета, по форме согласно приложению №6 к настоящему Административному регламенту.

3.5.3.  Секретарь, обеспечивающий организацию личного приема, в день проведения личного приема готовит регистрационно-контрольную карточку личного приема по форме согласно приложению №7 к настоящему Административному регламенту, в которую заносит содержание устного обращения, фамилию, имя, отчество, почтовый адрес места жительства заявителя, дату приема и контактный телефон.

3.5.4. Секретарь Администрации в день личного приема организует соблюдение очередности заявителей и направление их в помещение для приема граждан.

3.5.5.  Глава Лебяжьевского поссовета, должностное лицо Администрации, осуществляющие личный прием, выслушивают устное обращение гражданина, при необходимости дают соответствующие поручения, которые записываются секрктарем, обеспечивающим организацию личного приема.

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 контрольно-регистрационной карточке, подтвержденная подписью заявителя: "Ответ получен. Подпись __________. Дата __________". При отсутствии возможности дать ответ в ходе личного приема дается соответствующее поручение о подготовке письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.

3.5.6. Глава Лебяжьевского поссовета, должностное лицо Администрации по окончании приема заполняет регистрационно-контрольную карточку личного приема, доводит до сведения гражданина свое решение, в том числе информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

3.5.7. Секретарь, обеспечивающий организацию личного приема, по итогам проведения личного приема регистрирует регистрационно-контрольные карточки личного приема с резолюциями лиц, проводивших личный прием.

3.5.8.  Максимальное время личного приема не может превышать 20 минут на одного заявителя.

3.5.9. Результатом выполнения административной процедуры является:

- устное разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин;

- принятие решения по разрешению поставленных вопросов;

- направление поручений для рассмотрения обращения исполнителям в случае невозможности устного разъяснения в ходе личного приема.

   3.5.10. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений осуществляет секретарь Администрации Лебяжьевского поссовета. Справка-напоминание об обращениях граждан, сроки подготовки ответов на которые приближаются к контрольным, направляется исполнителям еженедельно (приложение № 8). 

3.6. Оформление ответа на обращения граждан

3.6.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является разрешение или разъяснение поставленных в обращении вопросов и подготовка исполнителем проекта ответа заявителю.

3.6.2.  Исполнитель, соисполнитель при подготовке проекта ответа:

- четко, последовательно, кратко и исчерпывающе излагает ответы на все поставленные в обращении вопросы;

- указывает, какие меры приняты к виновным должностным лицам при подтверждении фактов, изложенных в жалобе;

- указывает, по каким причинам просьба не может быть удовлетворена, если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно;

- представляет информацию о полученных сведениях в случае, если рассмотрение обращения производилось с выездом на место.

3.6.3. Не позднее 5 дней до истечения срока исполнения обращения соисполнитель, если таковой имеется, направляет проект ответа на бумажном носителе и все материалы исполнителю для согласования и (или) подписания Главой Лебяжьевского поссовета.

3.6.4.  Глава Лебяжьевского поссовета:

- проверяет полноту содержания проекта ответа и представленных материалов;
- возвращает проект ответа и представленные материалы исполнителю на доработку в случае несоответствия ответа требованиям, предусмотренным настоящим Административным регламентом.

Максимальный срок согласования и (или) подписания проекта ответа, возврата проекта ответа на доработку не должен превышать 2 дней со дня получения проекта ответа Главой Лебяжьевского поссовета.

3.6.5. Исполнитель, соисполнитель в случае возврата проекта ответа в зависимости от оснований возврата:

- устраняет выявленные нарушения;

- проводит повторное (дополнительное) рассмотрение обращения по существу.

3.6.6. После согласования и (или) подписания ответа Главой Лебяжьевского поссовета исполнитель передает подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению обращения, секретарю Адмнистрации, ответственному за регистрацию  обращений.

3.6.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 3 дней со дня подписания ответа на обращение Главой Лебяжьевского поссовета.

3.6.8. Результатом выполнения административной процедуры является направление письменного ответа на обращение заявителю и подготовка материалов по обращению для оформления "Дела" для текущего архивного хранения.

 

3.7. Оформление и хранение дел по обращениям
 

3.7.1. После регистрации ответа у секретаря Администрации он направляется гражданину в соответствии с указанным в обращении почтовым адресом. Ответ на обращение, поступившее в Администрацию  в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении. Отправление ответов на  обращения граждан осуществляется секретарем Администрации.

3.7.2. Дела для текущего архивного хранения по обращениям в ходе личного приема граждан формирует секретарь Администрации Лебяжьевского поссовета. 

3.7.3. Исполнитель оформляет ответ на обращение на бланке Администрации Лебяжьевского поссовета.

3.7.4. Ответы на обращения граждан подписывает Глава Лебяжьевского поссовета.

3.7.5. 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.

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

3.8. 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.

Документы, материалы и их копии, представленные гражданином при рассмотрении его обращения, подлежат возврату гражданину по его просьбе.

3.8.2. Справочную работу по обращениям граждан ведет секретарь Администрации. Справки предоставляются при личном обращении или посредством телефонной связи.

3.8.3. Справки предоставляются по следующим вопросам:

- о получении обращения и направлении его на рассмотрение в органы Администрации Лебяжьевского поссовета;

- об отказе в рассмотрении обращения;

- о продлении срока рассмотрения обращения;

- о результатах рассмотрения обращения.

3.8.4. Телефонные звонки от заявителей по вопросу получения справки о предоставлении муниципальной услуги  по рассмотрению обращений граждан принимаются ежедневно с 9.00 до 17.00, кроме выходных и праздничных дней.

3.8.5. При получении запроса по телефону секретарь Администрации:

- называет наименование органа, в который позвонил гражданин;

- представляется, назвав 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 сотрудник Администрации  подготавливает ответ.

3.8.6. Во время разговора сотрудник, отвечающий на телефонный звонок, должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

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

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

   
  1. Внешний контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами  Администрации Лебяжьевскогог поссовета осуществляется Главой Лебяжьевского поссовета.

2. Специалисты Администрации Лебяжьевского поссовета, ответственные за консультирование и информирование граждан, несут персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов, за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении

муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4. В случае выявления нарушения прав граждан по результатам проведённых проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ИСПОЛНЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ 

1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги в досудебном и в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:

- во внесудебном порядке путем обращения в порядке подчиненности к Главе Лебяжьевского поссовета;

- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

3. Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

- обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

- копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.

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

5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи, либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

6. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

7. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу.

8. Ответ на жалобу подписывается Главой Лебяжьевского поссовета.

9. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Заместитель Главы Администрации 

Лебяжьевского поссовета по

социальным вопросам                                                                                                      В.П. ФЕОКТИСТОВ

Приложение № 1 

к административному регламенту 

«Предоставление Администрацией Лебяжьевского поссовета 

муниципальной услуги по  рассмотрению обращений граждан»

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ПИСЬМЕННОГО ОБРАЩЕНИЯ

 

Главе Лебяжьевского поссовета

____________________________

                                                                                                    Ф.И.О.

 

 от Фамилия, Имя, Отчество (полностью)

почтовый адрес места жительства,

контактный телефон (при его наличии)

 

Уважаемый ________________________________________!

 

Обращение в адрес Главы Лебяжьевского поссовета, должностных лиц Администрации излагается в произвольной форме.

В письменном обращении указывается следующая информация:

- мотив (причина) обращения;

- ясное изложение сути предложения, заявления или жалобы;

- инстанции, в которые обращался ранее автор по решению поднимаемого вопроса, краткое содержание ответа по итогам рассмотрения обращения;

- были ли судебные разбирательства по заявленной проблеме.

В случае если письменное обращение коллективное, то прикладываются подписи заявителей, а также указывается почтовый адрес, фамилия, имя, отчество гражданина, на чье имя необходимо направить ответ.

Приложение: на _____ листах в 1 экз. в подлинниках или копиях (в случае наличия приложений).

 

__________ ___________ ________________________
   дата      подпись     расшифровка подписи
 

 

Приложение № 2 

к административному регламенту 

«Предоставление Администрацией Лебяжьевского поссовета 

муниципальной услуги по  рассмотрению обращений граждан»

 

 

 

 

АКТ N ____

О НЕДОСТАЧЕ ДОКУМЕНТОВ ПО ОПИСИ КОРРЕСПОНДЕНТА

В ЗАКАЗНЫХ ПИСЬМАХ С УВЕДОМЛЕНИЕМ И В ПИСЬМАХ

С ОБЪЯВЛЕННОЙ ЦЕННОСТЬЮ

 

от "___" __________ 20__ г.

 

Комиссия в составе _______________________________________________________
                    (фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)
составила настоящий акт о нижеследующем: _________________________________
                                                (число, месяц, год)
в ________________________________________________________________________
                 (наименование органа)
поступила корреспонденция (заказное письмо с уведомлением, письмо с
объявленной   ценностью),   в которой обнаружена недостача документов,
перечисленных автором письма в описи _____________________________________
__________________________________________________________________________
                    (указать недостающие документы)
 

Члены комиссии: (подпись, дата)                          Инициалы, фамилия
                (подпись, дата)                          Инициалы, фамилия
                (подпись, дата)                          Инициалы, фамилия
 

 

 

 

 Приложение № 3
к административному регламенту 

«Предоставление Администрацией Лебяжьевского поссовета 

муниципальной услуги по  рассмотрению обращений граждан»

 

РАСПИСКА

О ПРИЕМЕ ПИСЬМЕННОГО ОБРАЩЕНИЯ

 

Дана _____________________________________________________________________
                  (Ф.И.О. заявителя указывается полностью)
в том, что "____" __________ 20__ года его (ее) письменное обращение
поступило  в Администрацию Лебяжьевского поссовета

_________________________________________________________________________________________

                                                      (краткое изложение обращения)

  на ____ листах в ___ экз., с ___ фотографиями.
    Телефон для справок: ___________
       _________________________________________________________.
          (Ф.И.О. специалиста, занимаемая должность, подпись)
 

Приложение № 4
к административному регламенту 

«Предоставление Администрацией Лебяжьевского поссовета 

муниципальной услуги по  рассмотрению обращений граждан»

 

ФОРМА

регистрационно-контрольной карточки

лицевая сторона

	Администрация Лебяжьевского поссовета 

	Регистрационно-контрольная карточка №__________

_______________________________________________________________________________

Заявитель (Ф.И.О., адрес, телефон)

________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Предыдущие  обращения ___________№ ____________

от ________________________ № _______________

от ________________________ № _______________

Вид документа ____________________на __________________л.

	Автор, дата , индекс сопроводительного 

письма



	Дата, индекс

поступления



	Краткое содержание



	Ответственный исполнитель



	Резолюция 



	

	

	

	Автор резолюции



	Срок исполнения



	


Оборотная сторона

	Ход исполнения



	Дата передачи на исполнение


	Исполнитель


	Отметка о промежуточном ответе или дополнительном запросе


	Контрольные отметки



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Дата, индекс исполнения (ответа)



	Адресат (ы)

	Содержание



	

	

	С контроля снял _____________________

Подпись контролера _________________________



	Дело __________ Том________ Листы____________ Фонд _______________

                                                                                           Опись_______________

                                                                                            Дело ________________



	Приложение № 5
к административному регламенту 

«Предоставление Администрацией Лебяжьевского поссовета 

муниципальной услуги по  рассмотрению обращений граждан»

ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ  ПИСЬМЕННЫХ  ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

Регистрационный номер, дата регистрации

Ф.И.О. заявителя, адрес

Откуда поступило обращение

Краткое содержание обращения

Ответственный исполнитель, роспись  за получение

Результат рассмотрения, исходящий номер, дата направления ответа заявителю
Приложение № 6
к административному регламенту 

«Предоставление Администрацией Лебяжьевского поссовета 

муниципальной услуги по  рассмотрению обращений граждан»

ОБЩИЙ СПИСОК

граждан, записавшихся на прием к Главе Лебяжьевского поссовета 

 

№

п/п

Дата записи на прием

Ф.И.О. гражданина

Почтовый адрес

Содержание устного обращения


	


Приложение № 7
к административному регламенту 

«Предоставление Администрацией Лебяжьевского поссовета 

муниципальной услуги по  рассмотрению обращений граждан»

КАРТОЧКА

ЛИЧНОГО  ПРИЕМА  ПОСЕТИТЕЛЯ

Лицевая сторона

	Принимал ________________________________________________________________________

                                                    «____»_________________

П О С Е Т И Т Е Л Ь

1.ФАМИЛИЯ_____________________________________________________________

ИМЯ_________________________ ОТЧЕСТВО________________________________

2.Адрес местожительства______________________________________________________________________________________________________________________________

3. Существо жалобы  или просьбы посетителя ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________4. Представлены  документы по существу жалобы, просьбы_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Оборотная сторона

	РАСПОРЯЖЕНИЕ  ПО  ЖАЛОБЕ

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Подпись _____________________________________

Отметка о выполнении распоряжения по существу  жалобы

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Подпись специалиста____________________________________



	
	


Приложение № 8
к административному регламенту 

«Предоставление Администрацией Лебяжьевского поссовета 

муниципальной услуги по  рассмотрению обращений граждан»

СПРАВКА-НАПОМИНАНИЕ

об исполнении поручений по контрольным документам

со сроком исполнения до   _________

                                                                (дата)

Исполнитель_______________________________________________________

                                  (Ф.И.О. должность работника администрации )

Прошу Вас принять срочные меры по предоставлению ответа на обращения граждан, сроки рассмотрения которых приближаются к контрольным.
 «____»__________20___г.                                             ___________________________

                                                                                                            (подпись) Ф.И.О.

Приложение №9
к административному регламенту 

«Предоставление Администрацией Лебяжьевского поссовета 

муниципальной услуги по  рассмотрению обращений граждан»





Почтой





Через представителя








Электронной почтой








Факсом





Личный приём





Приём обращений секретарем администрации








Передача на рассмотрение Главе Лебяжьевского поссовета





Регистрация у секретаря администрации





Рассмотрение обращения гражданина в ходе личного приёма





Регистрация  обращения








Направление на рассмотрение в другие органы по полномочиям





Обращение гражданина





Рассмотрение обращения





Разъяснение, устный ответ гражданину





Отказ в рассмотрении обращения по существу. 


Уведомление гражданина





Уведомление гражданина





Подготовка ответа





Направление ответа гражданину





Списание в дело





Контроль (по необходимости)





Приложении № 7


к Административному регламенту


рассмотрения обращения граждан


в администрации Сергиево-Посадского муниципального района








