РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АМУРСКАЯ ОБЛАСТЬ СВОБОДНЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ДМИТРИЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Дмитриевка

27.01.2013                                                                                                        №06
Об утверждении административного

регламента предоставления
муниципальной услуги «Рассмотрение
обращений граждан в администрации

Дмитриевского сельсовета»

       В соответствии с 131-ФЗ «Об общих признаках органов местного самоуправления в РФ, ФЗ от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»

Постановляю:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации Дмитриевского сельсовета»
2.Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой

Глава администрация                                                            Н.П.Павлик

                            Утверждён

                                                                                  Постановлением  главы администрации 

                                                     ________ Н. П. Павлик              

                                          №06  от 27.01.2013

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  «Рассмотрение обращений граждан в администрации Дмитриевского сельсовета»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в администрации Дмитриевского сельсовета Свободненского района Амурской области (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания необходимых условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Дмитриевского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан.

1.2. Исполнение муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в администрации Дмитриевского сельсовета направлено на удовлетворение права граждан на обращение в администрацию Дмитриевского сельсовета

       1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется администрацией Дмитриевского сельсовета в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации (с изменениями, внесенными федеральными законами от 29.06.2010 № 126-ФЗ и от 27.07.2010 № 227-ФЗ),  Уставом муниципального образования, Инструкцией по делопроизводству ,настоящим административным регламентом.

1.4. При осуществлении муниципальной услуги администрация Дмитриевского сельсовета организует, обеспечивает и контролирует порядок рассмотрения обращений граждан.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются граждане, обратившиеся лично или направившие письменные индивидуальные и коллективные обращения в администрацию Дмитриевского сельсовета Свободненского района Амурской области.

Граждане, получатели муниципальной услуги, имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой.

2. Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется должностными лицами администрации Дмитриевского сельсовета Свободненского района Амурской области (далее - должностные лица) при наличии одного из следующих оснований:

личного обращения гражданина. Гражданин при обращении лично в администрацию Дмитриевского сельсовета Свободненского района Амурской области за получением муниципальной услуги представляет документ, удостоверяющий его личность;

обращения физического лица, действующего от имени гражданина по договору или доверенности, оформленным в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. При обращении за предоставлением муниципальной услуги от имени получателя муниципальной услуги его законного представителя (кроме родителей несовершеннолетних детей) последний представляет документ, подтверждающий полномочия представителя;

письменного обращения гражданина, переданного им в администрацию Дмитриевского сельсовета лично либо в ходе личного приема;

письменного обращения гражданина, поступившего в администрацию Дмитриевского сельсовета с использованием почтовой связи, посредством электронных средств связи (Интернет, электронная почта) или по факсу.

Предоставление муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в администрации Дмитриевского сельсовета может сопровождаться оказанием следующих услуг по:

информированию о предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрению письменных обращений граждан;

личному приему граждан.

2.1. Порядок информирования о предоставлении

муниципальной услуги

2.1.1. Информация о муниципальной услуге по рассмотрению обращений граждан предоставляется гражданам непосредственно в помещении администрации Дмитриевского сельсовета, а также с использованием почтовой связи, электронных средств связи, по телефону, 

2.1.2. В информационных системах общего пользования, содержится следующая информация о муниципальной услуге, предоставляемой администрацией Дмитриевского сельсовета Свободненского района Амурской области:

месторасположение, схема проезда, номера телефонов администрации Дмитриевского сельсовета Свободненского района Амурской области;

2.1.3. Сведения о графике (режиме) работы администрации Дмитриевского сельсовета размещаются в помещении администрации Дмитриевского сельсовета

2.1.4. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации Дмитриевского сельсовета, оказывающими муниципальную услугу, при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту.

2.1.4.1. При личном обращении гражданина в администрацию Дмитриевского сельсовета  для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги время ожидания в очереди не должно превышать 20 минут.

2.1.4.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан должностное лицо администрации Дмитриевского сельсовета подробно и корректно информирует граждан о порядке и сроках оказания муниципальной услуги, основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую граждан информацию по вопросу предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который обратился гражданин, а также фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица администрации Дмитриевского сельсовета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому он может получить нужную информацию. При необходимости гражданину может быть предложено обратиться письменно или назначено удобное ему время для консультации.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.1.4.3. Письменные обращения граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (включая обращения, поступившие по электронной почте) рассматриваются должностными лицами администрации Дмитриевского сельсовета, предоставляющими муниципальную услугу, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в администрации Дмитриевского сельсовета.

Обращение гражданина в письменной форме или в форме электронного документа (далее –письменное обращение) должно содержать:

наименование органа, в который направляется письменное обращение (администрация Дмитриевского сельсовета Свободненского района Амурской области), либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица администрации Дмитриевского сельсовета, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ на обращение, уведомление о получении и рассмотрении обращения ;

суть обращения, предложения, заявления или жалобы;

личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин вправе   приложить  к  обращению необходимые документы и материалы в электронной форме, либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

2.1.5. Основные требования к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги:

достоверность представляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

доступность получения информации.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется бесплатно.

2.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

2.2.1. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение отраслевому органу, структурному подразделению, должностному лицу администрации Дмитриевского сельсовета Свободненского района Амурской области, решение или действие (бездействие) которого обжалуется. В случае если в соответствии с данным запретом невозможно направление жалобы на рассмотрение отраслевому органу, структурному подразделению или должностному лицу администрации Дмитриевского сельсовета, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суде.

2.2.2. В случае если письменное обращение, поступившее в администрацию Дмитриевского сельсовета, содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Дмитриевского сельсовета, письменное обращение направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган исполнительной власти Свободненского района или соответствующему должностному лицу органа исполнительной власти Свободненского района,  либо иной государственный орган, орган местного самоуправления Свободненского района Амурской области, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случаев, указанных в пунктах 2.2.1 и 2.2.6 настоящего Административного регламента.

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

 В случае, если в обращении, поступившем в форме электронного документа, не указаны фамилия, направившего обращение гражданина, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, ответ на обращение не дается.».

 если в  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.

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

2.2.5. В случае обращения гражданина с письменным заявлением в администрацию Дмитриевского сельсовета Свободненского района Амурской области о прекращении рассмотрения его обращения ответ на обращение не дается.

2.2.6. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган исполнительной власти Свободненского района Амурской области гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.2.7. В случае если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация Дмитриевского сельсовета вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

2.2.8. 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 администрации Дмитриевского сельсовета, должностное лицо администрации Дмитриевского сельсовета ,либо уполномоченное на то лицо администрации Дмитриевского сельсовета вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. 

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

2.2.10. В ходе личного приема главой администрации Дмитриевского сельсовета, либо уполномоченным на то лицом администрации Дмитриевского сельсовета гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении гражданина или по телефону осуществляется должностными лицами администрации Дмитриевского сельсовета в режиме реального времени. Время для оказания данной услуги не должно превышать 30 минут.

2.3.2. Письменное обращение, поступившее в администрацию Дмитриевского сельсовета или должностному лицу администрации Дмитриевского сельсовета, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации в администрации Дмитриевского сельсовета.

Глава администрации Дмитриевского сельсовета вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения обращений граждан.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан администрацией Дмитриевского сельсовета  является рассмотрение всех поставленных по существу вопросов в обращении, принятие по ним необходимых мер и направление мотивированного ответа или уведомления гражданину.

2.5. Требования к организации и ведению приема получателей

муниципальной услуги

2.5.1. Часы приема получателей муниципальной услуги должностными лицами администрации  Дмитриевского сельсовета:

	Глава администрации Дмитриевского сельсовета



	Понедельник
	10.00 – 12.00

	Пятница
	10.00 – 12.00

	 Ведущий специалист администрации Дмитриевского сельсовета



	Понедельник

Вторник                                                                              
	10.00 – 15.00

                     10.00-15,00

	Среда

Четверг

Пятница
	10.00 – 15.00

                     10.00-15,00

                     10.00-15,00



	 Ведущий инспектор , специалист 1 категории администрации Дмитриевского сельсовета

                         Понедельник                                         10,00 – 15.00

	                          Вторник    
	10.00 – 15.00

	Среда
	10.00 – 15.00

	 


2.6. Требования к оборудованию мест для предоставления

муниципальной услуги

2.6.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в администрации Дмитриевского сельсовета, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".

2.6.2. Рабочие места должностных лиц администрации Дмитриевского сельсовета должны быть обеспечены оргтехникой, программным обеспечением, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги.

Должностным лицам администрации Дмитриевского сельсовета выделяются расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.6.3. Места проведения личного приема граждан в администрации Дмитриевского сельсовета оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о пожаре.

Места ожидания личного приема граждан оборудуются стульями, столами.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий

при предоставлении муниципальной услуги

по рассмотрению письменных обращений граждан

Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

прием и регистрацию обращений;

направление обращений на рассмотрение;

рассмотрение обращений;

личный прием граждан;

постановку обращений на контроль;

продление срока рассмотрения обращений;

оформление ответов на обращения;

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

подпись должностного лица, давшего поручение, с расшифровкой подписи и указанием даты;

ссылку на регистрационный номер прилагаемого обращения.

3.2. Порядок и формы контроля предоставления

муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан

3.2.1. Контроль в администрации Дмитриевского сельсовета за предоставлением муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан осуществляется главой администрации Дмитриевского сельсовета или уполномоченным лицом администрации  Дмитриевского сельсовета Свободненского района Амурской области в пределах своей компетенции.

Перечень должностных лиц, осуществляющих в администрации Дмитриевского сельсовета  контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, устанавливается главой администрации Дмитриевского сельсовета.

Полномочия должностных лиц администрации Дмитриевского сельсовета на осуществление контроля определяются в их должностных инструкциях.

4. Ответственность должностных лиц при предоставлении

муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан

4.1. Глава администрации  Дмитриевского сельсовета несет ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в администрации  Дмитриевского сельсовета.

4.2. Персональная ответственность должностных лиц администрации Дмитриевского сельсовета при предоставлении муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан предусматривается должностными инструкциями в соответствии с законодательством Российской Федерации и законами Амурской области.

4.3. На должностных лиц администрации Дмитриевского сельсовета возлагается ответственность за сохранение сведений, содержащихся в обращениях граждан, а также персональных данных гражданина. Сведения, содержащиеся в обращениях граждан, и их персональные данные могут использоваться должностным лицом администрации  Дмитриевского сельсовета только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу.

4.4. Запрещается должностным лицам администрации  Дмитриевского сельсовета разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни гражданина без его согласия.

4.5. Должностное лицо администрации Дмитриевского сельсовета, ответственное за рассмотрение обращения, при уходе в отпуск обязано по поручению главы администрации  передать письменное обращение другому должностному лицу администрации.

      4.6. Должностное лицо администрации Дмитриевского сельсовета, виновное в нарушении порядка рассмотрения обращений граждан, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.».

                                                                    Форма 1

РАСПИСКА

о получении документов в

администрации Дмитриевского сельсовета Свободненского района Амурской области

От гражданина _________________________________________ получены документы:

обращение на ______ листах и приложения на ______ листах.

Получил документы _______________ /_____________________/

                                              подпись              Ф.И.О.

Дата получения ________________

                                                          Форма 3

                    РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА

Корреспондент _____________________________________________________________

                               (Ф.И.О., адрес, телефон)

___________________________________________________________________________

Предыдущее обращение от _________________________ № ________________________

Вид документа ______________________________________________________________

Автор, дата, индекс сопроводительного письма __________________________________

Дата обращения _____________________________________________________________

Краткое содержание _________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Ответственный исполнитель __________________________________________________

Резолюция _________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Автор резолюции ___________________________________________________________

Срок исполнения ____________________________________________________________

                              Ход исполнения

	Дата передачи на 
исполнение    
	Исполнитель   
	Отметка о     
промежуточном   
ответе или     
дополнительном   
запросе      
	Контрольные   
отметки     

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Дата, индекс исполнения (ответа) _______________________________________________

Адресат _____________________________________________________________________

Содержание ответа ____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

С контроля снял ______________________________________________________________

Дело _______________ Том _____________ Листы _____________ Фонд ___________

                                                           Опись __________

                                                           Дело ___________

