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АДМИНИСТРАЦИЯ

 ДУХОВНИЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 22 августа 2013 года  №   547
р.п. Духовницкое

	Об утверждении Административного регламента по предоставлению функции «Рассмотрение  обращений  граждан в администрации Духовницкого муниципального района  Саратовской области»


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Духовницкого муниципального района Саратовской области, администрация района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению функции «Рассмотрение  обращений  граждан в администрации Духовницкого муниципального района  Саратовской области».
2. Разместить данное постановление на официальном сайте Духовницкого муниципального района.

3.Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации, начальника отдела анализа информации, общественных отношений, молодежной политики и спорта Л.А. Белесову.

Глава администрации 
                  


                     В.И. Курякин
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

отдела организационно-правовой работы  и взаимодействию с муниципальными образованиями администрации Духовницкого муниципального района по предоставлению функции «Рассмотрение  обращений  граждан в администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области»  

Раздел 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет  регулирования  регламента функции
Административный регламент рассмотрения обращений граждан  в администрации Духовницкого муниципального района (далее -Административный регламент) разработан в целях своевременного и качественного рассмотрения обращения граждан  в администрации Духовницкого муниципального района, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  при рассмотрении  обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан  в администрации  Духовницкого муниципального района.

2. Круг заявителей

Заявителями функции  являются  граждане Российской Федерации, юридические лица Российской Федерации  независимо  от форм  собственности, а также  иностранные граждане, лица без гражданства, иностранные юридические лица (далее - заявители).

В случае невозможности  личной явки  заявителя  его интересы могут  представлять  иное лицо при предъявлении паспорта  или иного документа, удостоверяющего личность  гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности для физических лиц и доверенностью, заверенной  подписью руководителя и печатью организации  для юридических лиц.

3. Требования к порядку  информирования  о предоставлении  функции
Информация о месте нахождения  и графике работы  исполнителя функции : 
-место нахождения отдела: 413900, Саратовская область, р.п. Духовницкое, ул. Ленина, д.29.
-почтовый адрес: 413900, Саратовская область, р.п. Духовницкое, ул. Ленина, д.21.
График работы отдела:  

-ежедневно  (суббота, воскресенье – выходной) с 8.00 час. до 17.30 час.  Перерыв с 12.00 час.  до 13.18 час.

Телефон для справок: (8845-73) 2-16-85.
4.Порядок  получения информации заявителем по вопросам предоставления функции.
Информация  о порядке предоставления функции предоставляется  непосредственно  специалистом отдела  лично или с использованием средств телефонной связи, печатных изданий, электронной почты.  

На официальном  Интернет-сайте администрации Духовницкого  муниципального района  (duhovnitskoe.sarmo.ru)  могут размещаться следующие материалы:

- текст Административного регламента;

-перечень документов, необходимых для  предоставления функции;

-адрес отдела, режим работы, номера телефонов.
При ответах на телефонные звонки сотрудники подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Если сотрудник, принявший звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить гражданину  телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время разговора не должно превышать 10 минут.

Информация, о ходе предоставления  функции, доводится  специалистами при личном  контакте  с заявителем, с использованием  телефонной связи, посредством сети Интернет.

В случае поступления  от гражданина запроса,  на получение   письменной   консультации,  специалисты обязаны ответить  на него  в течение  срока, установленного законодательством. Ответы на письменные обращения направляются  в письменном виде  и содержат ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер исполнителя.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность  предоставляемой информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информации;

- удобство и доступность получения информации;

-оперативность получения информации.

Раздел 2
Стандарт  предоставления функции
1.Наименование функции
Рассмотрение  обращений граждан. 

2.Наименование органа предоставляющего  функцию
Администрация Духовницкого муниципального района  Саратовской области  через структурное подразделение - отдел  организационно-правовой работы  и взаимодействию с муниципальными образованиями (далее -отдел).

Предоставление услуги осуществляется в процессе взаимодействия  со структурными подразделениями администрации Духовницкого муниципального района (управления, отделы).
3.Описание результатов предоставления функции
Принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных    прав, свобод и законных интересов гражданина.
Письменное или устное (в соответствии с частью 3 статьи 13 Федерального закона)   разъяснение гражданину  о разрешении по существу  всех поставленных в обращении вопросов.
Письменное уведомление гражданина  о направлении его обращения в другие государственные органы, органы местного самоуправления, должностным лицам, в случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного  органа или должностного лица.
4.Сроки предоставления  функции
Рассмотрение обращений осуществляется  в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения. При рассмотрении обращений, не требующих дополнительного изучения и проверки, поступивших  главе администрации Духовницкого муниципального района, могут устанавливаться   сокращенные  сроки  исполнения  рассмотрения обращений. При необходимости  проведения дополнительных проверок, выявления   вновь возникших обстоятельств,  глава администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения,  но не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока  его рассмотрения гражданина, направившего обращение. Для решения вопроса  о продлении срока рассмотрения  обращения ответственный  исполнитель готовит обоснования  о продлении срока  и предоставляет его руководству, руководитель   принимает решение  о продлении срока  рассмотрения обращения и направляет  заявителю уведомление  о продлении срока рассмотрения обращения.

5.Перечень правовых актов,  регулирующих предоставление функции
-Конституцией Российской Федерации;

-Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан  Российской Федерации»;

-Уставом Духовницкого муниципального района;

-иные правовые акты  Российской Федерации, Саратовской области  и муниципальные правовые акты  Духовницкого муниципального района;  

-настоящим Регламентом.

6. Информация о перечне необходимых документов  для предоставления функции
Функция предоставляется на основании поступившего в администрацию Духовницкого муниципального района в письменной форме или в форме электронного документа, предложения, заявления или жалобы (Приложение 1), а также устного обращения гражданина.
Письменное обращение должно содержать:

- наименование администрации муниципального района либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество заявителя (последнее – при наличии);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо уведомление о переадресации обращения;

- содержательную сторону обращения, т.е. изложение заявителем сути предложения, заявления, жалобы;

- личную подпись заявителя;

- дату написания.

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

В обращении, поступившем в администрацию Духовницкого МР или должностному лицу администрации Духовницкого МР в форме электронного документа (далее – электронное обращение), гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме, либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Рекомендуемая форма обращения приведена в Приложении 1 к настоящему Регламенту.
При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

7. Перечень оснований для отказа  в приеме документов, необходимых для предоставления функции
Законодательством не предусмотрены основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления функции.

8.Перечень оснований  для приостановления  предоставления  функции, либо отказа  в предоставлении функции
Законодательством  предусмотрены основания для отказа в предоставлении функции в соответствии со статьей 11 Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ:

- в случае, если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый 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 совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

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

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- в случае, 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;

- 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 (заместитель главы) администрации 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 или одному и тому же должностному лицу администрации. 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 или соответствующему должностному лицу администрации.

9. Требование к предоставлению  функции
Предоставление  функции для заявителей  осуществляется бесплатно.
10. Срок ожидания в очереди при подаче  обращения

Максимальное время ожидания в очереди при подаче обращения  не может превышать 30 минут.

Срок регистрации обращения не может превышать одного рабочего дня со дня поступления обращения в администрацию.

11.Требования к помещениям, в которых предоставляется функция
Места для консультирования и подачи  заявления о предоставлении функции оборудуются «посадочными местами» (стульями, кресельными секциями).  Количество мест ожидания  определяется исходя  из фактической нагрузки  и возможностей для их размещения в здании. Рабочие места  специалистов, ответственных за предоставление функции, оборудуются компьютером и оргтехникой, канцелярскими принадлежностями. 
12.Обеспечение условий для реализации прав граждан при рассмотрении обращений
Администрация, должностное лицо администрации:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

-запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

-принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ;

- уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Запрещается преследование заявителя в связи с его обращением в администрацию или к должностному лицу администрации с критикой их деятельности либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.

При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни заявителя, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

13. Показатели доступности  и качества функции
	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения функции по рассмотрению обращений граждан в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес обращений граждан, рассмотренных в установленный срок, в общем количестве обращений граждан
	%
	100

	Удельный вес повторных обращений в общем количестве обращений граждан
	%
	10


14.Особенности предоставления функции в электронной форме
Электронные обращения поступают в администрацию через официальный сайт администрации, на адрес электронной почты администрации.

Электронное обращение распечатывается и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением, в соответствии с настоящим Регламентом.

Ответ на электронное обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в электронном обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в электронном обращении.

Раздел 3
Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур

15. Последовательность  административных процедур при предоставлении функции
Предоставление функции включает следующие административные процедуры:

1) работа с обращениями:

-прием и регистрация обращения;

-рассмотрение и подготовка ответа на обращение;

-направление ответа заявителю.
2) личный прием граждан:
-блок-схема предоставления функции приводится в Приложении 2 к настоящему Регламенту.
16. Прием и регистрация обращения
Основанием для начала рассмотрения  обращений граждан  является  личное обращение гражданина  к главе администрации Духовницкого муниципального района, а также поступление обращения гражданина  с сопроводительным документом из других органов власти для рассмотрения.

 Обращение может быть доставлено непосредственно гражданином, либо его представителем, поступить по почте, по факсу, по электронной почте (duhovnitskoemr@ mail.ru)

Ведущий специалист отдела организационно-правовой работы и взаимодействию с муниципальными образованиями (далее –специалист):

-проверяет правильность  указанного на письме адреса и целостность упаковки, возвращает, не вскрывая, на почту ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

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

-  впереди поступившего письма прикладываются документы;

- в случае отсутствия самого текста в письме составляет справку следующего содержания: «Письма в адрес главы администрации или администрации нет» с датой и личной подписью, которую прилагает к поступившим документам;

- составляет акт  в двух экземплярах: на письма, поступившие с денежными знаками   (кроме изъятых из обращения), на письма с ценными бумагами (облигациями, акциями и т.д.), на письма в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения или обнаружилась недостача документов, упомянутых авторами в описях. Один экземпляр  акта хранится  в администрации, второй приобщается к поступившему обращению;

- в правом нижнем углу  первого листа письма, бланка вышестоящей организации, телеграммы (кроме поздравительных и личных)  проставляется штамп с указанием даты поступления обращения;

Ведущий специалист отдела организационно-правовой работы и взаимодействию с муниципальными образованиями, обнаружив письмо нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности, заклеенное липкой лентой, содержащее странный запах, вложения, не характерные для почтовых оправлений (например, порошок), не вскрывая конверта, сообщает об этом  руководителю.

Прием письменных обращений  непосредственно  от граждан производится ведущим специалистом отдела организационно-правовой работы и взаимодействию с муниципальными образованиями. По просьбе обратившегося  гражданина  на вторых экземплярах  принятых обращений  проставляется штамп  с датой поступления.

 Обращение, поступившие по факсу, передается  ведущему специалисту отдела организационно-правовой работы и взаимодействию с муниципальными образованиями для регистрации.

Максимальный срок первичной обработки письменных обращений  граждан - 1 день.

Обращение с пометкой «лично», поступившие на имя главы администрации, вскрываются ведущим специалистом отдела организационно-правовой работы и взаимодействию с муниципальными образованиями в присутствии главы администрации. В случае если обращение, поступившее с пометкой «лично», не является письмом личного характера, получатель должен передать его для регистрации.

 Обращения депутатов  Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Саратовской областной Думы, депутатов представительных органов  муниципальных образований, адресованные главе  администрации района или его заместителям  и содержащие  просьбы о рассмотрении обращений граждан, передаются для рассмотрения по подведомственности.

 Результатом выполнения действий по приему и первичной обработке обращений граждан является передача их на аннотирование и регистрацию.

 Поступившие  в администрацию обращения граждан   регистрируются ведущим специалистом отдела организационно-правовой работы и взаимодействию с муниципальными образованиями  в журнале регистрации обращений.

Ведущий специалист отдела организационно-правовой работы и взаимодействию с муниципальными образованиями  регистрирует необходимую информацию об авторе  и содержании письма. При этом:

- вносится фамилия, имя, отчество заявителя в именительном падеже: заполняется   адрес заявителя с соблюдением порядка, сокращений общепринятых при оформлении почтовой корреспонденции. Например: «г.»-город, «п.»-поселок, «с.»-село, «ул.»-улица, «пер.»- переулок, «просп.»- проспект, «туп.»-тупик и т.д. Если адрес отсутствует и в письме и на конверте, при определении территории проживания заявителя следует руководствоваться  данными  почтового штемпеля по месту отправки.

- если автор  пересылает свое письмо через второе лицо, указывая его адрес и не указывая свой, то в графе «Ф.И.О.» отмечаются две фамилии. Если письмо подписано двумя и более  авторами, то в учетную карточку  вносятся первые одна-две фамилии,  в том  числе и автора, в адрес которого заявители просят направить ответ. Общее число авторов  указывается в аннотации письма. Такое обращение считается  коллективным;
- коллективным  является обращение, поступившее от имени трудовых коллективов предприятий и учреждений, жителей, от общественных  организаций. Коллективными считаются также письма, подписанные членами одной семьи. При этом  в графе «Ф.И.О. заявителя» указывается: Сидоровы. Коллективное обращение в графе учетной карточки  отмечаются    индексом «коллективное»;

- определяются и отмечаются, социальное положение и льготный состав авторов обращений;

-письменные обращения  граждан, в которых не указана или написана неразборчиво фамилия автора, которые не содержат  данных о месте жительства заявителя либо о его работе или учебе, считаются анонимными. В учетной карточке  делается отметка «Анонимное», в графе «Адрес»  указывается территория  по почтовому штемпелю. Содержанием данных писем аннотируется  так же, как и другие обращения граждан;
- анонимные письма, содержащие сведения о подготавливаемом, совершаемом или свершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим , подлежит  направлению в государственный  орган  в соответствии с его компетенцией.  

- определяется и отмечается  вид обращения: жалоба, заявление, предложение;
- если обращение поступило из вышестоящих или других государственных органов  власти, то указывается наименования данного органа, проставляется его  исходящий номер и дата;

- если поступило несколько писем одного и того же содержания  от одного и того же автора, то об этом делается отметка в учетной карточке («количество-2,3» и т.д.), а в направлении указывается принятое  по ним решение. Если автор прислал несколько писем,  но по разным вопросам, то на каждое письмо заводится отдельная учетная карточка, и готовятся все необходимые сопроводительные документы;

- письмо проверяется на повторность. Повторными  письмами считаются  предложения, заявления, жалобы, ходатайства , поступившие от одного  и того же лица по одному и тому же вопросу, если  со времени подачи первого  обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. При работе с повторными обращениями  поднимаются имеющиеся в архиве администрации документы    по обращению данного заявителя. Как правило, повторные обращения  ставятся на контроль. Письма одного и того же  автора и по одному и тому же вопросу, поступившие по истечению срока исполнения, считаются первичными и могут быть направлены исполнителю в дополнение к имеющейся переписке. Не считаются повторными письма  одного и того же автора, но по разным вопросам, по которому  автору  соответствующими компетентными органами давались исчерпывающие ответы, отвечающие действующему законодательству;
- делаются  специальные отметки, свидетельствующие о направлении письма на рассмотрении  с контролем или без него. В контрольных письмах указывается срок исполнения по обращениям  граждан;
-подбирается текст, обеспечивающее более оперативное  и эффективное решение проблемы заявителей.  Например: «с выездом на место», «побеседовать».

Ведущий специалист отдела организационно-правовой работы и взаимодействию с муниципальными образованиями:

- при регистрации  обращений  в обязательном порядке сверяет реквизиты, все данные, содержащиеся в регистрационных карточках;
-заводит папки по первичным обращениям граждан, находит папки в архиве  администрации, если  заявитель уже обращался  к главе администрации с каким-либо вопросом;
- готовит сопроводительные письма, а также  уведомления заявителям.    

 Максимальный срок регистрации, обработке и направления на рассмотрение поступивших обращений -3 календарных дня с момента поступления обращения.

 Результатом выполнения действий по приему, обработке и регистрации обращений  является передача обращений  для направления на рассмотрение.

 В архиве администрации хранятся обращения граждан   и материалы по результатам  исполнения поручений  (с копиями ответов гражданам), снятые с контроля.

Прием устных обращений осуществляется по «Телефону доверия»: (8-845-73) 2-11-11 или тел: (8-845-73) 2-16-85.
При приеме обращений граждан по телефону специалист администрации регистрирует обращение в журнале обращений , принимает оперативные меры по решению вопроса, поднятого заявителем, или выяснению обстоятельств, вызвавших проблему.
Максимальный срок обработки и регистрация устных обращений, поступивших по телефону – 3 календарных дня с момента поступления. 
 
Результатом выполнения действий по приему, обработке и регистрации обращений является передача обращений для направления на рассмотрение.
17.Рассмотрение и подготовка ответа на обращение

 Решение о направлении обращения на рассмотрение принимается  главой администрации или его заместителями, с учетом следующих особенностей:

- обращение направляется на рассмотрение   специалистом  администрации в соответствии с их компетенцией решать  поставленные в обращении   вопросы, в том числе с контролем, при необходимости с выездом на место, для встречи с заявителем;
- в случае если вопрос, поставленный в обращение, не находится  в компетенции администрации, то обращение в течение 7 календарных дней,  со дня регистрации, направляется по принадлежности в государственный орган, орган местного самоуправления, их должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение.
  К обращениям, направляемым на рассмотрение  в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу, прилагаются регистрационная карточка и сопроводительное письмо, которое подписывается  главой администрации или его заместителями.

 Результатом выполнения действий по направлению обращений на рассмотрение  является  передача  зарегистрированных обращений  под роспись на исполнение.
 Обращения рассматриваются непосредственно в администрации Духовницкого муниципального района. По поступившему обращению руководителем дается  поручение конкретному  должностному лицу, которое должно содержать: фамилию и инициалы  должностных лиц, которым дается поручение, кратко сформулированный текст, подписывающий действие, подпись руководителя и дату. Поручение может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения.

 Документы, направляемые  на исполнение нескольким  исполнителям, направляются на исполнение  в копиях.

В случае, когда необходима централизованная подготовка ответа, контроль  за своевременным и качественным исполнением  данного поручения,  по обращениям граждан,  осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым. Другие исполнители, не позднее 5 рабочих дней  до истечения срока исполнения обращения, обязаны  предоставить ответственному исполнителю  все необходимые материалы   для обобщения и подготовки ответа.

 Руководитель или должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения:

-обеспечивает  объективное, всестороннее, своевременное и качественное рассмотрение  обращения, при необходимости  выезжает на место, приглашает заявителя для личной беседы, запрашивает в законодательном порядке   дополнительные материалы; 

-принимает меры,  направленные  на  восстановление или защиту  нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;
-готовит письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов или уведомление гражданину  о направлении его обращения  на рассмотрение в другой орган, или иному должностному лицу  в соответствии с их компетенцией;    

-вносит  предложение руководителю о продлении срока  рассмотрения обращения или об отказе   в  рассмотрении поставленных  в нем вопросов. 

Результатом рассмотрения обращения является ответ заявителям по существу поставленных  в обращении вопросов, либо направлении  обращения  в иной государственный орган, орган местного самоуправления, должностным лицам для рассмотрения его и принятия мер  в соответствии с их компетенцией, с обязательным уведомлением об этом заявителя.

В соответствии со статьей  11 Федерального закона  ответ на обращение не дается, если в письменном обращение не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. 

Обращение, в котором  обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.  

Руководитель или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся  нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизнью, здоровью и  имуществу  должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа  по существу поставленных в нем вопросов. 

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес подается прочтению.

В  случае, если в письменном обращении  гражданина содержатся вопросы,   на которые ему многократно давались письменные ответы и при этом в обращении не приводятся новые доводы  или обстоятельства, руководитель либо должностное лицо   вправе  принять решение  о безосновательности  очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. 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 от гражданина поступило заявление о прекращении  рассмотрения обращения, обращение не рассматривается по существу.

Максимальный срок  функции по рассмотрению обращений граждан – 30  календарных дней со дня регистрации  обращения. 

При необходимости  проведения дополнительных проверок, выявления   вновь возникших обстоятельств, глава администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения,  но не боле чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока  его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

 Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения, ответственный исполнитель готовит обоснования о продлении срока и предоставляет его руководству, руководитель   принимает решение  о продлении срока рассмотрения обращения и направляет заявителю уведомление о продлении срока рассмотрения обращения.

 На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам,   имеющим важное социальное и общественное значение. Постановка обращений на контроль производится с целью устранения недостатков в работе, получения      материалов для обзоров почты, аналитических записок и информации, выявления принимавшихся ранее мер в случае повторных (многократных) обращений заявителей.
Решение о постановке обращения на контроль вправе принять глава администрации или его заместители.
 Ответы на контрольные письма поступают ведущему специалисту отдела организационно-правовой работы и взаимодействию с муниципальными образованиями. Все материалы по итогам рассмотрения обращения подшиваются и сдаются в архив.
В случае, если в ответе указывается, что вопрос, поставленный заявителем, будет решен в течение определенного периода времени, такое обращение может быть поставлено на дополнительный контроль, о чем направляется уведомление с указанием контрольного срока для ответа об окончательном решении вопроса.
Обращение может быть возвращено исполнителю для повторного рассмотрения, если из полученного ответа следует, что рассмотрены не все

вопросы, поставленные в обращении, или ответ не соответствует предъявляемым к нему требованиям.
 Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан осуществляет ведущий специалист отдела организационно-правовой работы и взаимодействию с муниципальными образованиями. Результатом осуществления процедуры является обеспечение своевременного и качественного рассмотрения обращений граждан и поручений вышестоящих органов по обращениям граждан, ответ заявителю о решение поставленных им вопросов либо обстоятельное и доходчивое разъяснение существа проблемы.

 Максимальный срок выполнения административной процедуры по осуществлению контроля – 30 календарных дней  со дня регистрации обращения.
18. Направление ответа заявителю
 Основанием для начала административной процедуры является поступление главе (заместителю главы) администрации проекта ответа (письма) заявителю. 

Глава (заместитель главы) администрации в трехдневный срок подписывает ответ (письмо) заявителю либо возвращает проект ответа (письма) на доработку ответственному специалисту  за исполнение поручения. Резолюция содержит указание о сроке доработки ответа (письма) заявителю.

 Доработка ответа (письма) заявителю осуществляется в порядке, установленном настоящим Регламентом для административной процедуры по рассмотрению и подготовке ответа на обращение.

 Ответ (письмо) заявителю (с материалами к обращению) за подписью главы (заместителя главы) администрации направляется ведущему специалисту  отдела организационно-правовой работы и взаимодействию с муниципальными образованиями для регистрации  и отправки заявителю в течение одного дня.

В случае, если обращение поступило на рассмотрение в администрацию из других государственных органов, органов местного  самоуправления или от должностных лиц, информация о результатах рассмотрения обращения с копией ответа (письма) заявителю направляется в соответствующий орган или должностному лицу, в случае если они обращались с такой просьбой. 

 Результатом выполнения функции, по направлению ответа заявителю, является направление ответа (письма) заявителю. 

19. Личный прием граждан
Прием граждан  в администрации  проводят глава администрации, заместители главы администрации, руководителя структурных подразделений администрации и работники администрации.

Руководители ведут прием  граждан в соответствии  с графиком на текущий месяц, утвержденным главой администрации, работники  администрации - ежедневно (кроме выходных и праздников)

График приема граждан  составляется ежемесячно  ведущим специалистом  отдела организационно-правовой работы и взаимодействию с муниципальными образованиями   и утверждается главой администрации. График приема граждан публикуется   в средствах массовой информации, размещается на официальном сайте Духовницкого муниципального района или вывешивается на информационных стендах  администрации.

 Предварительная запись на прием к руководителям  производится ведущим специалистом отдела организационно-правовой работы и взаимодействию с муниципальными образованиями. Запись на прием производится ежедневно (кроме выходных и праздничных дней). Предварительная запись на прием прекращается  за  два дня до приема граждан.

 Работники администрации,  в ходе личного приема,  оказывают гражданам  информационно-консультативную помощь.

 При записи на личный прием граждан  гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Работник администрации, выслушав  посетителя, рассмотрев и проанализировав предоставленные ему материалы, заносит в карточку личного приема  краткое содержание  устного обращения.

 Во время приема  посетителя руководитель  обязан разъяснить  ему кто из сотрудников администрации, когда и в каком порядке  может, в соответствии  с компетенцией, рассмотреть его обращение, а также в какое учреждение  государственной, судебной власти, правоохранительных органов или органов местного самоуправления ему следует обратиться в соответствии с их компетенцией. 

 Гражданин может оставить на имя главы администрации, заместителей главы администрации и руководителей заявление  с просьбой о личном приеме и кратким изложением  вопроса или письменное обращение с просьбой   разрешить создавшуюся проблему.   Письма, принятые от граждан в ходе личного приема,  регистрируются  ведущим специалистом  и направляются главе администрации, заместителям главы администрации, руководителям структурных подразделений администрации или по компетенции  руководителям органов исполнительной власти или правоохранительным  органам.

  Результат личного приема отражается в карточке личного приема гражданина (Приложение 3).

 Результатом личного приема  граждан является:

- устный ответ в ходе личного приема по существу вопроса, с которым обратился заявитель;

-направление должностным лицам администрации поручения о направлении письменного ответа гражданину;

- принятие в ходе личного приема письменного обращения гражданина;

-  разъяснение, куда и в каком порядке заявителю следует обратиться;

- отказ в дальнейшем рассмотрении обращения, если гражданину ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Раздел 4
Формы контроля за исполнением  регламента функции
 
Текущий контроль  за соблюдением  последовательности  действий при предоставлении  функции осуществляется начальником отдела  организационно- правовой работы  и взаимодействию с муниципальными образованиями. Текущий контроль  осуществляется путем  проведения проверок  соблюдения и исполнения  ведущего специалиста отдела организационно-правовой работы и взаимодействию с муниципальными образованиями  положений настоящего Административного регламента.

Контроль  за соблюдением  сроков рассмотрения обращений граждан осуществляется  заместителем  главы администрации, начальником отдела  анализа информации, общественных отношений, молодежной политике и спорта.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества исполнения функции осуществляются   ведущим специалистом отдела организационно-правовой работы  и взаимодействию с муниципальными образованиями. В ходе осуществления плановых проверок ведущий специалист отдела не реже одного раза в неделю направляет главе (заместителю главы) администрации информацию с данными о неисполненных в срок обращениях.

Раздел 5
Порядок обжалования  действия (бездействия) должностного лица, а также  принимаемого решения  при исполнении  функции
   Жалоба, на нарушение порядка предоставления функции, подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий функцию–администрацию Духовницкого муниципального района.

  
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальный сайт в сети Интернет, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

  
Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего функцию, должностного лица органа,  предоставляющего функцию, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего функцию, должностного лица органа, предоставляющего функцию, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего функцию, должностного лица органа, предоставляющего функцию, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий функцию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.  

 Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято); 

- отсутствие фамилии, имени, отчества  (при наличии) гражданина, наименования  юридического лица.
 
Жалобы на отказ в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – рассматриваются  в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

 
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий функцию, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим функцию, опечаток и ошибок в выданных, в результате предоставления  функции, документах; 

- отказывает в удовлетворении жалобы.

 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 
В случае установления, в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления,  руководитель учреждения  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

          Приложение 1

к Административному регламенту  
                                                                                предоставления функции по рассмотрению 
                                                                                                                       обращений граждан

Главе администрации Духовницкого муниципального района

_________________________________

________________________________                                                                          (фамилия, имя, отчество гражданина)

проживающего (-ей) по адресу: ____________________________________________________________________

контактный тел.: ___________________

заявление (предложение, жалоба).
Изложение сути обращения (заявления, предложения, жалобы) ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___» __________20 ___г.                      Подпись гражданина_____________

Приложение 2

к Административному регламенту  

                                                                                предоставления функции по рассмотрению 

                                                                                                                       обращений граждан

Блок-схема

предоставления функции по рассмотрению 

обращений граждан, поступивших в администрацию Духовницкого муниципального района 











          Приложение 3

к Административному регламенту  

                                                                                предоставления функции по рассмотрению 

                                                                                                                       обращений граждан

Карточка личного приема гражданина  №______

Дата приема "___" _________ 20__ г.               

Прием вел ________________________________________________________

Ф.И.О. гражданина _________________________________________________

Адрес гражданина __________________________________________________

Контактный телефон________________________________________________

Место работы ______________________________________________________

Социальное положение ______________________________________________

Краткое содержание беседы__________________________________________

__________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Результат приема___________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Отметка об ответе заявителю: ________________________________________

Обращение граждан





Личный прием 


граждан





Прием и регистрация 


письменного обращения 


граждан





Запись в Карточке личного приема 


граждан о содержании устного обращения





Рассмотрение обращения 


гражданина





Подготовка письменного ответа на обращение, за 


исключением случаев, 


предусмотренных 


Федеральным законом 


от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ





Устный ответ 


на обращения 


гражданина








