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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

администрации Путинского сельского поселения

Верещагинского района Пермского края

19.07.2013









            № 86
Об  утверждении административного регламента  предоставления  муниципальной  услуги  «Осуществление приема граждан,

 обеспечение своевременного и в полном объеме рассмотрения устных 
и письменных обращений граждан, принятие по ним решений 
и направление заявителям ответов» 

          В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии с постановлением Администрации Путинского сельского поселения от 09.08.2012  № 80 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Путинском сельском поселении», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1.Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной     услуги «Осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и в полном объеме рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов».

         2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования путем помещения текста постановления и приложений к нему в подшивках, которые находятся в библиотеках с.Путино и пос. Бородулино, а также размещения на официальном интернет - сайте Верещагинского муниципального района Пермского края: http://www.veradm.ru.

         3.Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения – председатель 

Совета депутатов Путинского поселения                                  В.И.Овчинников     


 Утвержден постановлением

Администрации Путинского 

                                                                            сельского поселения

от 19.07.2013        № 86
                                                       
Административный регламент

Администрации Путинского сельского поселения

по предоставлению  муниципальной услуги

«Осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и в полном

объеме рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов»

1. Общие положения
            1.1. Наименование муниципальной услуги

        Настоящий Административный регламент предоставления       муниципальной услуги «Осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и в полном объеме рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов» (далее - муниципальная услуга)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений (далее заявителей), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по рассмотрению письменных и устных обращений граждан к главе поселения и иным должностным лицам администрации поселения (далее - должностные лица), обращений граждан в электронную приемную.

            1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу:

          Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Путинского сельского поселения (далее – Администрация) и осуществляется  специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист администрации).

          Заявителями и получателями муниципальной услуги являются физические лица либо их уполномоченные представители. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги

· Конституцией Российской Федерации,

· Федеральным законом от 2 мая 2006г. N59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,

· Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993г. N4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»,

· Федеральным законом от 6 октября 2003г. N131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

· Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N152-ФЗ «О персональных данных»,

· Федеральным законом от 27 июля 2006г. N149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»,

· Федеральным законом от 27 июля 2010г. N210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

· Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», 

· Уставом МО «Путинское сельское поселение».

2.Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги

          2.1.  Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги

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

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в Администрации Путинского сельского поселения, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), средствах массовой информации, на информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

Местонахождение  администрации Путинского сельского поселения: 617106, Пермский край, Верещагинский район,  с. Путино, ул. Советская, 15.

2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги:

ежедневно с 9 ч. 00 мин. до 15 ч. 00 мин., 

обед с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.  

Выходные дни: суббота, воскресенье.

2.1.3. Справочные телефоны:      

Телефоны для справок: 8 (34254)23337.

2.1.4. Адрес электронной почты Администрации Путинского сельского поселения: admputino_@mail.ru
          2.1.5. Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги  предоставляется специалистом администрации, обеспечивающим исполнение муниципальной услуги. 

         2. 1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

2.2. Порядок предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

        Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение гражданина, написанное в свободной форме.

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

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

        При устном обращении для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставить следующие документы: 

          - документ, удостоверяющий личность; 

          - заявление с изложением содержания обращения (при необходимости).

        Для рассмотрения обращения гражданина, поступившего в электронную приемную:

          - заполнить формы для сообщения, расположенные на официальном сайте администрации;

          - конкретно и подробно изложить суть вопроса.
          2.2.2.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:

          - о требовании к оформлению письменного обращения;

          - о порядке и сроках рассмотрения письменных и устных обращений граждан; 

          - о времени приема заявлений об оказании муниципальной услуги; 

          - о графике приема граждан;

          - о порядке обращений граждан в электронную приемную;

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

        Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить посредством:
публикации настоящего Административного регламента в СМИ;

          - личной консультации; 

          - телефонной консультации;

          - размещения информации на официальном сайте администрации; 
          2.2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

        При письменном обращении гражданина результатом предоставления муниципальной услуги являются:

· ответ гражданину в установленные сроки на все поставленные в обращении вопросы;

· необходимые действия, осуществленные в связи со всеми поставленными в обращении вопросами;

· письмо о направлении обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, другие организации, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя;

· отказ в удовлетворении вопросов, поставленных в обращении, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

         При устном обращении гражданина к главе поселения, а также должностным лицам администрации результатом предоставления муниципальной услуги является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие должностными лицами администрации решения по разрешению поставленного вопроса, либо направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в уполномоченный орган. Если изложенные в обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, то ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

          При обращении в электронную приемную результатом предоставления муниципальной услуги является получение гражданином исчерпывающего ответа на свой вопрос в электронном виде. 

          2.2.4. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
        Основания для отказа в приеме письменного обращения, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.
          2.2.5.Перечень оснований для отказа в приеме документов при устном обращении гражданина к Главе поселения и должностным лицам:

· несоответствие документов установленным требованиям (неполный перечень); 

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

          2.2.6.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

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

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

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

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

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

         Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги при обращении в электронную приемную являются:

· обращение, не несущее смысловой нагрузки, рассуждения общего характера;

· обращение, в котором содержатся оскорбительные выражения;

· обращение анонимного характера (без указания фамилии, имени, отчества, почтового адреса заявителя).

        Основанием для отказа в приеме документов являются:

 - представление неполного пакета документов;

- представление документов лицом, не наделенным  соответствующими полномочиями;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

          Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 60 минут.

          Продолжительность приема на консультации в среднем составляет 20 минут (время зависит от наличия у заявителя документов, требуемых для получения муниципальной услуги), продолжительность ответа на телефонный звонок – не более 10 минут.

 Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения гражданина.

 В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.


Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления таких обращений, либо выдается на руки заявителю при личном обращении с соблюдением вышеуказанного срока.

2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги

        В коридоре здания Администрации Путинского сельского поселения на стенде для информации, указаны основные реквизиты Администрации Путинского сельского поселения. 

         Прием заявителей специалистами администрации осуществляется в помещениях Администрации поселения. Помещения снабжаются табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей  снабжено стулом, имеет место для написания и размещения документов, заявлений.

3.Административные процедуры

Настоящим Административным регламентом установлена следующая последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги:
3.1. Письменное обращение гражданина предусматривает:

· прием и регистрацию обращения;

· направление обращения должностному лицу; 

· рассмотрение обращения; 

· рассмотрение обращения исполнителем;

· работу с обращениями; 

· направление ответа заявителю;

· оформление дела по обращению; 

· анализ обращений граждан. 

        3.1.1. Прием и регистрация обращения.

Прием и регистрацию письменных обращений граждан осуществляет специалист по общим вопросам администрации.

          Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление письменного обращения гражданина в Администрацию поселения.

          Обращение может поступить одним из следующих способов:

· почтовым отправлением;

· по каналу факсимильной связи; 

· электронной почтой; 

Обращение, поступившее в Администрацию поселения или должностному лицу, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

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

Первичная обработка и регистрация обращений граждан (проверка правильности адресования корреспонденции, чтение, определение содержания вопросов обращения, формирование электронной базы данных обращений с присвоением регистрационного номера, проверка на повторность) осуществляются специалистом по общим вопросам администрации в течение 3 дней с момента поступления.

Датой поступления считается дата, указанная на штампе администрации поселения.

          3.1.2.Направление обращения должностному лицу.

          На стадии предварительной обработки поступивших обращений специалист по общим вопросам отбирает обращения, которые в соответствии со статьей 11 Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» не подлежат рассмотрению. Среди них:

· обращения, в которых обжалуются судебные решения; 

· обращения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения; 

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

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

          По первым трем названным группам обращения с пометкой «Не подлежат рассмотрению» регистрируются и готовится письменный ответ заявителю с обоснованием отказа в рассмотрении обращения по существу вопросов. Ответ подписывается Главой поселения. Максимальный срок подготовки и отправки ответа - 7 рабочих дней со дня регистрации обращения.

Обращения, соответствующие предъявляемым к ним требованиям, направляются Главе поселения для нанесения резолюции.

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

Административная процедура (направление обращения руководителю) входит в административную процедуру по приему и регистрации обращения и не может превышать 3 дней с момента поступления обращения.

          3.1.3.Рассмотрение обращения.

Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения вместе с приложениями должностному лицу, осуществляющему предоставление муниципальной услуги по рассмотрению обращения.

Должностное лицо по результатам ознакомления с текстом обращения, прилагаемыми к нему документами определяет характер, сроки действий и сроки рассмотрения обращения.

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

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

· в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

Если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица готовит:

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

· уведомление гражданину, направившему обращение, о переадресации обращения.

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

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

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

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

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

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

Сообщение гражданину подписывается Главой поселения.

          3.1.4. Рассмотрение обращения исполнителем.

Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения исполнителю с резолюцией Главы поселения.
При рассмотрении обращения, отнесенного к категории предложений, исполнитель определяет, какие конкретные рекомендации содержатся в обращении: по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов; по совершенствованию деятельности государственных органов власти и органов местного самоуправления; по развитию общественных отношений; по улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества; и другим направлениям.

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

При проведении этой оценки учитываются следующие обстоятельства:

· нормативное регулирование вопросов, на совершенствование которых направлено предложение;

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

· наличие предложений, требующих изменения законодательства, не относящихся к компетенции органов местного самоуправления;

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

· возможность принятия предложения с учетом других особенностей вопроса.

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

          При рассмотрении обращения, отнесенного к категории заявления, исполнитель:

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

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

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

Исполнитель проверяет, соответствуют или нет действия (бездействие) должностного лица (должностных лиц) положениям и предписаниям как законодательных и подзаконных актов, так и предписаниям нормативных и других документов Пермского края, Верещагинского муниципального района, Путинского сельского поселения.

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

Если в результате проведенного анализа подтвердились отмеченные в заявлении факты, указывающие на неправомерность каких-либо действий, несоответствие этих действий положениям и предписаниям нормативных и других документов, заявление признается обоснованным. В случае признания заявления обоснованным в ответе гражданину приносятся соответствующие извинения, перечисляются меры, которые применяются для устранения нарушений законов и иных нормативных правовых актов, недостатков в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, сроки их реализации.

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

         При рассмотрении обращения, отнесенного к жалобе, исполнитель обязан определить обоснованность просьбы гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц. Для этого исполнитель:

          - выявляет наличие нарушения прав, свобод или законных интересов гражданина (других лиц), принадлежность прав, свобод и законных интересов, их вид, какими действиями нарушены и др.;

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

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

          - вносит предложение о привлечении к ответственности (дисциплинарной, административной) лиц, виновных в нарушении прав, свобод или законных интересов граждан в пределах своей компетенции.

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

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

В процессе рассмотрения обращения по существу исполнитель вправе: 

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

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

          - инициировать проведение проверки в порядке, установленном действующим законодательством.

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

Запрос должен содержать:

          - данные об обращении, по которому запрашивается информация; 

          - вопрос обращения, для разрешения которого необходима информация;

          - вид запрашиваемой информации, содержание запроса;

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

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

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

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

Приглашение гражданина на беседу осуществляется по телефону, факсу, посредством использования электронной связи, почтой и другими способами, но не позднее 5 дней до назначенной даты проведения беседы.

В случае отказа гражданина или неявки при наличии подтверждения о приглашении гражданина предложенным способом в надлежащий срок, ответ на обращение готовится по существу рассмотренных вопросов с указанием на то, что недостаточность информации, обусловленная неявкой гражданина на личную беседу, может повлечь недостаточно детальное рассмотрение обращения. При этом в ответе на обращение перечисляются вопросы, факты и обстоятельства, по которым необходимо пояснение гражданина для всестороннего и полного разрешения вопросов, поставленных в обращении.

При установлении исполнителем невозможности явки гражданина на личную беседу по состоянию здоровья или по иным причинам, не позволяющим гражданину явиться лично, исполнителем может быть принято решение о выезде по месту нахождения гражданина для беседы и получения дополнительных материалов.

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

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

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

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

          3.1.5. Работа с обращениями.

          Глава поселения направляет исполнителю за 10 рабочих дней напоминание о приближении срока исполнения обращения.

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

          - информации от исполнителя о результатах рассмотрения обращения;

          - подготовленного исполнителем проекта ответа по обращению гражданина. 

          Глава поселения:

          - рассматривает предоставленную информацию о рассмотрении обращения либо проект ответа;

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

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

          - при необходимости ставит рассмотрение обращения на дополнительный контроль. 
          Основанием для возврата проекта ответа на повторное рассмотрение может являться:

          - оформление проекта ответа с нарушением установленной формы;

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

          - отсутствие полной информации по поставленным вопросам;

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

          - иные основания.

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

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

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

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

Продление возможно однократно и не более чем на 30 дней согласно ч.2 ст. 12 Федерального закона от 2 мая 2006г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Ответственный исполнитель предоставляет мотивируемую просьбу о продлении срока исполнения обращения с указанием нового срока, но не позднее чем за 5 дней до истечения первоначального срока исполнения обращения гражданина.

Запросы на изменение или продление срока рассмотрения обращения должны в обязательном порядке согласовываться с организационным отделом не позднее 5 рабочих дней до окончания срока исполнения обращения.

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

          3.1.6. Направление ответа заявителю.

  Подготовленные по результатам рассмотрения обращений ответы должны соответствовать следующим требованиям:

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

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

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

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

Ответы на обращения, контролируемые Главой поселения, печатаются на бланках установленной формы Путинского сельского поселения.

В случае отправки ответа заявителю посредством электронной почты или через электронную приемную документ необходимо отсканировать. В дело подшивается ответ с выпиской об отправке из электронного журнала исходящей корреспонденции.

Ответственность за исполнение обращения гражданина несут непосредственный исполнитель и Глава поселения.

          3.1.7. Оформление дела по обращению, хранение.

Специалист администрации направляет гражданину подписанный Главой поселения ответ на обращение. По желанию гражданина ответ на обращение может быть вручен ему лично, отправлен по почте, электронной почтой, факсимильной связью.

          Специалист по общим вопросам администрации поселения формирует дело по обращению гражданина, куда подшиваются все материалы по рассмотрению обращения, в том числе поручения Главы поселения, поступившие ответы, справки.

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

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

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

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

При возобновлении переписки с гражданином, ранее обращавшимся по тому же вопросу в течение пяти предыдущих лет, все документы по обращению группируются в дела текущего года.

Сформированные дела помещаются в специальные папки и располагаются в них в соответствии с порядковыми номерами.

По истечении сроков хранения в организационном отделе обращения и материалы по их рассмотрению в соответствии с заключением экспертной комиссии Администрации поселения уничтожаются в установленном порядке.

          3 1 8. Анализ обращений граждан.

 Аналитическая работа по обращениям граждан ведет специалист по общим вопросам администрации поселения.

          Анализ поступивших в Администрацию поселения обращений (характер обращений, статистические данные, динамика показателей) проводится ежеквартально.

3.2. Устное обращение гражданина.

3.2.1. Запись и организацию личного приема граждан Главой поселения осуществляет специалист по общим вопросам администрации поселения.

Устное обращение гражданина к главе предусматривает:

· запись на прием и регистрацию обращения;

· проведение личного приема главой.

По итогам записи на прием главы в течение 1 дня формирует общий список граждан, записавшихся на прием, и оформляет карточки учета приема посетителей на каждого записанного гражданина на бумажном носителе (приложение №1).

Прием граждан осуществляется согласно времени, которое было назначено в ходе записи на личный прием.

Если изложенные в обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, то ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

По итогам личного приема в течение 3 последующих дней специалист по общим вопросам администрации поселения заполняет раздел "Результат рассмотрения обращения" карточек личного приема Главы поселения и  отдает на подпись. 

3.2.2. Устное обращение гражданина к специалистам администрации предусматривает проведение личного приема специалистами.

Прием граждан осуществляется в порядке очереди.

Если изложенные в обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, то ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Прием граждан и запись на прием осуществляются согласно графика п.2.1.2. настоящего регламента.
3.3. Обращение гражданина в электронную приемную.

Рассмотрение обращений граждан в электронную приемную осуществляет специалист по общим вопросам.

         Если обращение находится в компетенции администрации поселения, осуществляются следующие административные процедуры:

· регистрация обращения, поступившего на сайт администрации Верещагинского муниципального района;

· определение сроков и ответственных за ответ на обращение

· отправка обращения исполнителю;

· получение ответа от исполнителя  через ИСЭД либо письменно;

· размещение ответа на сайте.

          Если ответ на обращение находится в компетенции других районных структур, не включенных в ИСЭД, осуществляются следующие административные процедуры:

· регистрация обращения, поступившего на сайт администрации Верещагинского муниципального района;

· определение сроков и ответственных за ответ на обращение; заполнение запроса в бумажном виде; отправка по почте;

· получение ответа письменно в срок, указанный в обращении

· размещение ответа на сайте.

При обращении гражданина в электронную приемную на главной странице официального сайта администрации Верещагинского муниципального района www.veradm.ru размещена форма, которую необходимо заполнить, чтобы отправить сообщение. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
4.1. Формы контроля: текущий контроль; плановые проверки; внеплановые проверки.

4.1.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения положений Регламента, принятия решений осуществляется главой сельского поселения - Председателем Совета депутатов Путинского сельского поселения (далее - глава поселения) путем ежегодного отчета, подготавливаемого специалистом. В отчете указывается:

количество услуг, подлежащих исполнению в отчетном периоде;

количество услуг, исполненных в отчетном периоде с нарушением сроков;

перечень заявлений, по которым муниципальная услуга предоставлена с нарушением сроков.

По результатам представленного отчета глава поселения вправе принять решение:

о проведении служебного расследования;

о принятии мер, способствующих устранению объективных причин несвоевременного исполнения муниципальной услуги.

4.1.2.  Плановые проверки проводятся один раз в год на основании распоряжения администрации Путинского сельского поселения. В рамках проведения проверки должны быть установлены такие показатели как:

количество оказанных муниципальных услуг за контрольный период;

количество муниципальных услуг, оказанных с нарушением сроков, в разрезе административных процедур;

количество решений, оспоренных в судах, в том числе признанных незаконными.

В рамках проведения проверки осуществляется выборочная проверка предоставления муниципальной услуги по конкретным заявлениям с целью оценки полноты и качества предоставленной муниципальной услуги.

По результатам проверки должны быть подготовлены предложения, направленные на устранение выявленных нарушений, высказаны рекомендации по совершенствованию административных процедур.

4.1.3. Внеплановые проверки проводятся по жалобам заявителей на основании распоряжения администрации Путинского сельского поселения.

4.2. Должностные лица, обеспечивающие исполнение административных процедур, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым законодательством.

      5. Порядок обжалования действия (бездействия) специалиста Администрации, а также принимаемого им решения 

при предоставлении услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги, во внесудебном и судебном порядке. 

5.2. При обжаловании действий (бездействия) во внесудебном порядке заявитель подает жалобу в письменной форме на имя главы администрации. 

5.3. При обращении заявителей с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с момента регистрации жалобы. 

5.4. Письменная жалоба должна содержать: 

1) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания; 

2) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

3) суть обжалуемого действия (бездействия), решения. 

Дополнительно могут быть указаны: 

1) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

2) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

3) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.5.  К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы главой администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.7. Письменный ответ подписывается главой администрации  и направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении. 

5.8. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушения. 

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации  в судебном порядке. 
                                                                                Приложение № 1

к проекту административного 

регламента 

КАРТОЧКА ПРИЕМА ПОСЕТИТЕЛЕЙ

«____»__________ 20___г.   

ФИО ______________________________________________________________________

Место работы ______________________________________________________________________
Адрес проживания ________________________________________________________________

Телефон ________________________________________________________________
Содержание обращения ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________

Заключение (по итогам личного приема)  ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Глава сельского поселения –
 Председатель Совета депутатов

Путинского сельского поселения                                       подпись  расшифровка
















































