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Российская Федерация

Иркутская область

Муниципальное образование «Тайшетский район»

Разгонское муниципальное образование

Глава Разгонского муниципального образования

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« 02 » октября 2012 г.                                                                                         № 50

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение индивидуальных и коллективных обращений, заявлений, жалоб и предложений граждан»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь ст. 16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Разгонского муниципального образования, постановлением главы Разгонского муниципального образования от 25.05.2012г.  № 30 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации Разгонского муниципального образования", постановлением главы Разгонского муниципального образования от 31.08.2012г. № 43 "Об утверждении реестра муниципальных услуг администрации Разгонского муниципального образования", администрация Разгонского муниципального образования 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение индивидуальных и коллективных обращений, заявлений, жалоб и предложений граждан» (Приложение N 1).

2. Консультанту Щербак Н.В. обеспечить опубликование настоящего постановления в средствах массовой информации.

3. Контроль за исполнением данного Постановления оставляю за собой.

Глава Разгонского
муниципального образования



       В.Н.Кустов 

Приложение № 1 

к постановлению 

главы Разгонского МО 

от «02» октября 2012г.
№ 50
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «РАССМОТРЕНИЕ ИНДИВИДУАЛЬНЫХ И КОЛЛЕКТИВНЫХ  ОБРАЩЕНИЙ, ЗАЯВЛЕНИЙ, ЖАЛОБ, И

 ПРЕДЛОЖЕНИЙ ГРАЖДАН»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «рассмотрение индивидуальных и коллективных обращений, заявлений, жалоб и предложений граждан» (далее - муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.
Настоящий административный регламент регулирует общественные отношения по предоставлению муниципальной услуги «рассмотрение обращений граждан, поступивших в муниципальное учреждение «рассмотрение индивидуальных и коллективных обращений, заявлений, жалоб и предложений граждан», устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 

Получателями муниципальной услуги могут выступать юридические лица,  физические лица - граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
1. Общее положение 

Муниципальная услуга - рассмотрение индивидуальных и коллективных обращений, заявлений, жалоб и предложений граждан.

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Разгонского муниципального образования. 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является глава Разгонского муниципального образования.
Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1)
письменное разъяснение гражданину по существу поставленных в обращении вопросов;

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

3)
мотивированный отказ в даче ответа по существу в соответствии с законодательством.
Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения гражданина в общественной приемной.

В исключительных случаях, а также в случае направления администрацией Разгонского МО в установленном порядке запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в другие государственные органы, и иным должностным лицам, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, глава администрации Разгонского МО вправе продлить срок рассмотрения обращения не более, чем на 30 дней с уведомлением об этом заявителя и указанием причин продления.

В случае, если реализация мероприятий по рассмотрению обращений граждан требует длительных сроков, выходящих за рамки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», мероприятия включаются в текущее или перспективное планирование и реализуются вне рамок административного регламента.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

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

-
Уставом Разгонского муниципального образования

2. Орган предоставляющий муниципальную услугу

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Разгонского муниципального образования. 

Место нахождение администрации Разгонского муниципального образования: 

665027, Иркутская область, Тайшетский район, пос. ж/д. ст. Разгон, ул. Железнодорожная, 4.

Электронный адрес: admi.razgon.ru
Телефон (факс): (8-395-63)-5-14-10.
График работы администрации Разгонского МО:

понедельник – пятница  8-00 - 17-00;

пятница - выездной день, работа с населением пос.ж/д.ст. Облепиха;
обеденный перерыв 12-00 - 13-00.

Официальный сайт администрации Разгонского муниципального образования, где размещена информация об администрации Разгонского МО и о порядке предоставления муниципальной услуги: разгон-мо.рф.
Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют консультирование заявителей по следующим направлениям:

-
о местонахождении и графике работы администрации Разгонского МО;

-
о номерах телефонов администрации Разгонского МО;

-
о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления.

Основными требованиями к консультации являются:

-
полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

-
своевременность;

-
четкость в изложении информации;

-
удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

-
непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультирование; 

-
взаимодействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги с заявителями по почте; 

Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

-
при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат;

-
при личном обращении заявителей должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно представиться, назвать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

-
по окончании консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю;

-
письменный ответ на обращения дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ на обращение подписывается главой Разгонского МО, а в его отсутствие – заместителем главы Разгонского МО. 

Личный прием граждан проводит специалист Разгонского муниципального образования без предварительной записи в помещении, расположенном по адресу: Иркутская область, Тайшетский район, пос.ж/д.ст. Разгон, ул. Железнодорожная, 4
понедельник с 14-00 до 17-00, среда с 9-00 до 12-00.
Администрация Разгонского МО расположена в зоне движения пассажирского транспорта, имеются места для парковки. Туалет не благоустроенный расположен на улице, на территории прилегающей к зданию администрации.  
Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой).

Место ожидания приема соответствуют комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями в количестве не менее 5 штук. 

Место для заполнения документов оборудовано столом, стульями и обеспечивается образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

Лица, являющиеся инвалидами, в случае личной явки на прием для получения муниципальной услуги, принимаются вне очереди.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано  компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно, в полном объеме и надлежащем качестве организовать предоставление муниципальной услуги.
Используемая техника должна обеспечивать применение при подготовке документов текстового редактора Word for Windows версии 6.0 и выше с использованием шрифтов Time New Roman размером NN 12-14 интервала 1-2. Используемые компьютеры должны функционировать в режиме локальной сети. 

Техническое состояние оргтехники должно обеспечивать печать, копирование и сканирование документа на стандартной бумаге белого цвета формата А 4. 

Квалификация специалистов должна обеспечивать надлежащие качество предоставления муниципальной услуги. Специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей.

3. Порядок подачи документов 

для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги юридические лица,  физические лица - граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства представляют письменное заявление (предложение, жалоба, обращение) на имя главы администрации Разгонского муниципального образования (приложение 1). 

Письменное обращение должно содержать:

1)
наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица либо должность соответствующего лица;

2)
фамилию, имя, отчество заявителя;

3)
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

4)
содержательную сторону обращения, т.е. изложение заявителем сути предложения, заявления, жалобы;

5)
личную подпись заявителя (заявителей);

6)
дату написания.

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

По просьбе гражданина ему возвращаются переданные при рассмотрении обращения документы, материалы либо их копии. При этом общественная приемная для рассмотрения обращения гражданина вправе изготовить копии возвращаемых документов и материалов.

Обращение, направленное по информационным системам общего пользования, должно содержать наименование должностного лица, которому оно адресовано, изложение сути обращения, фамилию, имя, отчество, почтовый адрес заявителя, электронный адрес (e-mail), контактный телефон, дату.

В соответствии с действующим законодательством, оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случаях, если:
-
в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

-
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 незамедлительно;

-
текст письменного обращения не поддается прочтению, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

-
ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в обращении вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

-
в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением заявителя о недопустимости злоупотребления правом;

-
в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно (два и более раза) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в нем не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. Обязательным условием для прекращения переписки является то, что указанное обращение неоднократно направлялось в администрацию Разгонского МО. О принятом решении гражданин уведомляется письменно.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут на одно обращение.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - 1 рабочий день.

4. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, месту для заполнения заявлений , информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Администрация Разгонского МО расположена в зоне движения пассажирского транспорта. 

Имеются места для парковки. 

Туалет не благоустроенный расположен на улице, на территории прилегающей к зданию администрации. 

Здание администрации оборудовано табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации: 

1. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу;

2. Режим работы. 

Место ожидания приема соответствуют комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. 

Место для заполнения документов оборудовано столом, стульями и обеспечивается образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями, бумагой А 4.

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

Лица, являющиеся инвалидами, в случае личной явки на прием для получения муниципальной услуги, принимаются вне очереди.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано  компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно, в полном объеме и надлежащем качестве организовать предоставление муниципальной услуги.
Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой).
5.
 Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

-
удобное территориальное расположение здания, в котором расположена администрация Разгонского МО;

-
на фасаде здания имеется информационная табличка (вывеска) с полным наименованием органа, предоставляющего муниципальную услугу;

-
оборудован вход, обеспечивающий свободный доступ заявителей в учреждение;

-
наличие парковочных мест для автотранспорта посетителей;

-
наличие различных способов получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

-
короткое время ожидания в очереди.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

-
профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

-
высокая культура обслуживания заявителей;

-
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
1. Описание последовательности административных процедур 

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры: 

-
Прием и регистрация письменных обращений (в течении 1 дня);

-
Рассмотрение письменных обращений (не более 10 дней);

-
Подготовка ответа (не более 16 дней);

-
Направление ответа заявителю (3 дня).
-
Муниципальная услуга может предоставляться в устном виде, в ходе личного приема главы или заместителя главы Разгонского МО. 

Административные процедуры представлены в блок-схеме (Приложение 1 к настоящему регламенту)

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление заявления (с комплектом документов) от ребенка-сироты либо его законного представителя в орган предоставляющий муниципальную услугу, и регистрация заявления в Книге регистрации.
Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является специалист Разгонского муниципального образования.
Срок предоставления муниципальной услуги не более 30 календарных дней с момента подачи заявления. 

2. Описание административных процедур необходимых для предоставления муниципальной услуги 
2.1. Регистрация заявления.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение, поступившее в администрацию Разгонского МО или поступление обращения с сопроводительным письмом из других государственных органов для рассмотрения по поручению. 

Письменные обращения могут быть доставлены лично, почтовым отправлением, по информационным системам общего пользования. 

Обращение, поступившее в администрацию Разгонского МО по информационным системам общего пользования, распечатывается на бумажном носителе, после чего подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

Регистрации и учету подлежат все поступившие обращения граждан, включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям настоящего административного регламента. Регистрация обращений граждан производится в системе документооборота в день их поступления (приложение 3). 
При приеме письменного обращения непосредственно от гражданина по его просьбе на втором экземпляре принятого обращения делается отметка с указанием даты приема обращения, фамилии и инициалов лица, принявшего обращение, и сообщается контактный телефон администрации Разгонского МО для справок по обращениям граждан. 

Обращение проверяется на повторность, при необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения (30 дней со дня регистрации письменного обращения, либо 60 дней в случае продления срока рассмотрения обращения) или заявитель не удовлетворен полученным ответом.

Результатом выполнения административной процедуры по приему и регистрации обращения является передача поступившего обращения на рассмотрение главе администрации Разгонского МО. 

3.3.
Рассмотрение письменных обращений
Глава Разгонского МО в десятидневный срок с момента регистрации обращения гражданина направляет поручения о рассмотрении обращения специалистам в соответствии с распределением обязанностей. Резолюция содержит указание исполнителю о сроке подготовки ответа заявителю. 

Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению обращения является передача поступившего обращения для подготовки ответа на обращение гражданина должностному лицу.

3.4.
Подготовка ответов на письменные обращения.

Должностное лицо, получившее поручение о подготовке ответа на обращение гражданина, изучает обращение и материалы к нему, в том числе в целях установления обоснованности доводов заявителя и принятия мер по восстановлению или защите его нарушенных прав, свобод и законных интересов, и при необходимости запрашивает дополнительную информацию.

В случаях, если для исполнения поручения необходимы проведение выездной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие иных мер, срок исполнения поручения может быть продлен главой Разгонского МО, но не более чем на 30 дней, в следующем порядке:

1)
Ответственный за исполнение поручения, не позднее чем за 3 дня до истечения срока исполнения поручения представляет на имя главы Разгонского МО служебную записку с обоснованием необходимости продления срока исполнения поручения;

2)
в случае получения разрешения главы администрации Разгонского МО о продлении срока исполнения поручения в адрес заявителя направляется уведомление за подписью главы, с указанием срока направления ответа на его обращение.

При рассмотрении обращения, отнесенного к предложениям, в отношении каждого предложения производится оценка возможности его принятия. При проведении данной оценки учитываются следующие обстоятельства:

1)
нормативное регулирование вопросов, на совершенствование которых направлено предложение;

2)
необходимость внесения в случае принятия предложения изменений в нормативные документы;

3)
наличие предложений, требующих изменения законодательства, не относящегося к компетенции администрации Разгонского МО;

4)
возможность принятия предложения с точки зрения технологических особенностей процедур, порядков, правил, реализация которых потребуется в случае принятия предложения;

5)
материальные и денежные затраты на реализацию предложения;

6)
возможность принятия предложения с учетом других особенностей вопроса, которого касается предложение.

С учетом результатов анализа предложения в отношении отмеченных обстоятельств принимается решение о принятии или непринятии предложения.

Принятые предложения учитываются в ходе проводимых в установленном порядке работ по совершенствованию регулирования вопросов, затронутых предложением.

О результатах рассмотрения предложения сообщается гражданину. Если предложение не принято, гражданин извещается о причинах, по которым его предложение не может быть принято.

При рассмотрении обращения, отнесенного к заявлениям,  выделяется действие, на необходимость совершения которого заявитель указывает. В частности:

1)
исполнитель проверяет наличие законных оснований для совершения испрашиваемого действия и возможность его совершения;

2)
если установлено, что имеются достаточные основания для совершения испрашиваемого действия, принимаются меры для удовлетворения заявления. Главой администрации Разгонского МО даются соответствующие поручения по совершению испрашиваемого действия.

В случае если в заявлении содержится сообщение о недостатках в деятельности администрации Разгонского МО, проверяется (при необходимости - с проверкой на месте) обоснованность этой критики.

При рассмотрении обращения, отнесенного к жалобам, анализируется обоснованность каждого из мотивов, приведенных в жалобе, то есть проверяется, соответствовали ли обжалуемые действия (бездействие) работника (ов) положениям и предписаниям нормативных правовых актов, организационно-распорядительных документов.

Если в результате проведенного анализа подтвердились приведенные в жалобе факты, указывающие на неправомерность каких-либо действий, несоответствие этих действий положениям и предписаниям нормативных правовых актов, организационно-распорядительных документов, жалоба признается обоснованной.

Если жалоба признана обоснованной, то информация об этом направляется главе Администрации для принятия решения в соответствии с законодательством. О результатах рассмотрения сообщается гражданину.

Если жалоба признана необоснованной, в ответе даются разъяснения в отношении неправомерности предъявляемых претензий.

Письменные обращения граждан считаются рассмотренными, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов.

Ответ заявителю (с материалами к обращению) за подписью главы Разгонского МО направляется в приемную для регистрации и отправки заявителю.

В случае если обращение поступило на рассмотрение в администрацию Разгонского МО из администрации Тайшетского района, из администрации Губернатора Иркутской области, Правительства Иркутской области и других органов государственной власти, информация о результатах рассмотрения обращения с копией ответа заявителю при необходимости направляется в соответствующий государственный орган. Информация об исполнении обращения подписывается главой Разгонского МО.

В случае если в письменном обращении содержатся вопросы, не относящиеся к компетенции администрации Разгонского МО, обращение в течение 7 дней со дня его регистрации подлежит переадресации в соответствующие органы,  в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения.

При повторном обращении дополнительное рассмотрение разрешенных обращений граждан проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения указанного в обращении вопроса, и осуществляется в следующем порядке:

1)
ответственный за исполнение поручения, представляет на имя главы Разгонского МО служебную записку о целесообразности продолжения переписки с заявителем по данному вопросу;

2)
в случае принятия главой Разгонского МО решения (в письменной форме) о нецелесообразности продолжения переписки в адрес заявителя направляется соответствующее уведомление.

Результатом выполнения административной процедуры по подготовке ответа на письменные обращения граждан является:

1)
письменное разъяснение заявителю о решении по существу поставленных в обращении вопросов;

2)
уведомление о переадресации обращения должностным лицам, органам и организациям, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

3)
мотивированный отказ в даче ответа по существу, в случаях предусмотренных настоящим административным регламентом. 
3.5. Направление ответа заявителю
Основанием для начала административной процедуры является подготовленный письменный ответ заявителю.

Результатом административной процедуры является письменное уведомление заявителя в выполнении муниципальной услуги, в течение 3 календарных дней с момента подписания письменного ответа.

3.6.
Личный прием граждан.

Личный прием граждан проводится главой Разгонского МО или его заместителем.

Время ожидания граждан при личном приеме не может превышать 30 минут.

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 журнале устных обращений граждан. В остальных случаях, по результатам рассмотрения поставленных на личном приеме вопросов гражданину в течение 30 дней направляется письменный ответ.

Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном настоящим административным регламентом порядке. О принятии письменного обращения гражданина производится запись в журнале устных обращений граждан.

Если в ходе личного приема выясняется, что решение поднимаемых гражданином вопросов не входит в компетенцию администрации Разгонского МО, гражданину разъясняется, куда ему следует обратиться.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в рассмотрении его обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, о чем делается соответствующая запись в журнале личного приема.

Контроль за организацией личного приема, учетом обращений граждан, рассматриваемых на личном приеме в администрации Разгонского МО, рассмотрением письменных обращений граждан, поступивших в администрацию Разгонского МО, осуществляет глава Разгонского МО.
Результатом личного приема является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо направление поручения о направлении письменного ответа гражданину должностным лицам, в органы или организации, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. 

VI.
ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1.
Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги.

Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению настоящей муниципальной услуги, осуществляется главой Разгонского муниципального образования.

Текущий контроль осуществляется путем проверки соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента.

2.
Порядок, периодичность и формы осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение не реже одного раза в год плановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на заявления (запросы) заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки полноты и качества исполнения административного регламента осуществляются на основании поручения главы Разгонского муниципального образования.

Проверка исполнения административного регламента может проводиться по жалобе заявителя по поручению главы Разгонского муниципального образования .

Результаты проверки оформляются справкой в течение трех календарных дней.

3.
Ответственность должностных лиц в ходе исполнения предоставления муниципальной услуги.

Персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим регламентом несет глава и должностные лица администрации Разгонского муниципального образования, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента.

V.
ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМЫХ ИМИ РЕШЕНИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством.

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) сотрудников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения сотрудников, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Действия (бездействие), решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы:

-
главе Разгонского муниципального образования.

Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

1)
если в письменном заявлении не указаны наименование организации, фамилия заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на заявление не дается;

2)
заявление, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему заявление, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

3)
если в письменном заявлении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель вправе принять решение о безосновательности очередного заявления и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись в один и тот же орган или одному и тому же  лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший заявление;

4)
если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему заявление, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

5)
орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить заявление без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему заявление, о недопустимости злоупотребления правом;

6)
если текст письменного заявления не поддается прочтению, ответ на заявление 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 календарных дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в заявлении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное заявление.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении заявления направляется заявителю не позднее 5 календарных дней с момента его получения.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является заявление заявителя на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения не должен превышать 30 календарных дней со дня получения заявления.

По результатам рассмотрения жалобы главой Разгонского муниципального образования принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Заявитель письменно уведомляется о результатах досудебного обжалования до истечения 30 календарных дней со дня получения заявления.

Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения обращений, направляемых в суд, установлен законодательством Российской Федерации.

Глава Разгонского 

муниципального образования 





В.Н.Кустов
Приложение N 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «рассмотрение индивидуальных и коллективных обращений, заявлений, жалоб и предложений граждан»
Главе администрации Разгонского 
муниципального образования 

от 






     (Ф. И. О. или наименование юридического лица







          почтовый адрес, телефон) 

Заявление (жалоба)

Изложение сути обращения (жалобы) _______________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«___» __________20 ___г.                                        Подпись заявителя_____________

Приложение N 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «рассмотрение индивидуальных и коллективных обращений, заявлений, жалоб и предложений граждан»  
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ





















Приложение N 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «рассмотрение индивидуальных и коллективных обращений, заявлений, жалоб и предложений граждан»  

Журнал
регистрации устных обращений граждан 
	№ п/п
	Дата обращения
	Ф.И.О. посетителя
	Адрес, телефон 
	Содержание обращения
	Фамилия ведущего прием 
	Результаты рассмотрения обращения 
	Отметка о повторном обращении 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Журнал
регистрации выездных приемов граждан 
	№ п/п
	Дата обращения
	Ф.И.О. посетителя
	Адрес, телефон 
	Содержание обращения
	Фамилия ведущего прием 
	Результаты рассмотрения обращения 
	Отметка о повторном обращении 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Журнал
регистрации предложений, заявлений и жалоб граждан 
	№ п/п
	Дата получения 
	Ф.И.О., 

адрес заявителя 
	Краткое содержание письма, заявления, жалобы 
	Из какой организации или от кого поступило заявление 
	Каму и когда направленно для разрешения и срок исполнения 
	Дата получения сообщения 
	Результаты рассмотрения 
	Дата и номер исходящего документа и кому сообщено о результатах  

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Гражданин





Направление обращения





Почтой





Электронной почтой





Лично





Факсом





В ходе личного приема





Прием, обработка





Рассмотрение руководителем, ведущим личный прием





Регистрация 








Рассмотрение 





Подготовка и направление ответа заявителю 








Разъяснение, устный ответ заявителю 





Гражданин 








