АДМИНИСТРАЦИЯ КУЛЕШОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Азовского района   Ростовской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29.12.2012                                 №  161    
Об  утверждении Административного регламента
предоставления муниципальной услуги
«Рассмотрение обращений, коллективных обращений граждан 
в администрации муниципального образования 
Кулешовское сельское поселение»
  
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», Руководствуясь Федеральным законом № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение обращений, коллективных обращений граждан в администрации муниципального образования Кулешовское сельское поселение» согласно приложению к данному постановлению.
 2. Разместить данное Постановление на информационном стенде в Администрации Кулешовского сельского поселения в 10-ти  дневный срок.
 4.Контроль за исполнением данного приказа возложить на заместителя Главы Кулешовского сельского поселения.
Глава 
Кулешовского сельского поселения

         И.Г. Олейникова 
Приложение

к постановлению № 161 от 29.12.2012 г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений, коллективных обращений граждан в администрации муниципального образования Кулешовское сельское поселение»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений, коллективных обращений граждан в администрации муниципального образования Кулешовское сельское поселение» (далее – Административный регламент, Муниципальная услуга) разработан в целях результативности и качества предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений, коллективных обращений граждан и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении письменных (в том числе электронных) обращений, коллективных обращений, а также порядок взаимодействия администрации муниципального образования Кулешовское сельское поселение (далее – Администрация) с Администрацией Азовского района, органами местного самоуправления Кулешовского сельского поселения при предоставлении данной Муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется специалистами Администрации (далее – специалисты Администрации).

1.2.Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, иностранным гражданам и лицам без гражданства (далее - заявители).

1.3.Порядок информирования о предоставлении Муниципальной услуги.

1.3.1.Местонахождение Администрации муниципального образования Кулешовское сельское поселение (далее – отдел по работе с обращениями граждан):

Адрес: 346744, Азовский  район, с. Кулешовка, ул. Ленина, д.164А.

Режим работы: пн-чт. с 8:30 до 12:00 и с 13:00 до 16:30 часов; в пятницу с 8:30 до 12:00 и с 13:00 до 16:00 часов.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Прием граждан с коллективными обращениями специалистами Администрации осуществляется ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с 8:30 до 12:00 и с 13:00 до 16:30 часов, в пятницу с 8:30 до 12:00 и с 13:00 до 16:00 часов.

Телефон «горячей линии» Администрации: 8(86342)-9-85-11.

Телефон/факс для приема письменных коллективных обращений граждан: 8(86342)-9-83-02

Телефон специалиста по работе с коллективными обращениями граждан: 8(86342)-9-85-11.

Адрес электронной почты Администрации: adminkul@mail.ru.

1.3.2.Информирование заявителей о предоставлении Муниципальной услуги.

Информирование заявителей о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной форме (в том числе в форме электронного документа). Должностные лица  Администрации, ответственные за предоставление Муниципальной услуги, осуществляют информирование заявителей о местонахождении и графике работы Администрации, о справочных телефонах и почтовых адресах, об адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет), адресе электронной почты, о порядке получения заявителем информации по вопросам предоставления Муниципальной услуги/
1.3.3.Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления услуги.

Информирование заявителей в Администрации осуществляется при: 

непосредственном обращении заявителя лично по телефону, письменно почтой, электронной почтой, факсимильной связью в Администрацию; 

Информация о Муниципальной услуге представляется в Администрации специалистами по работе с обращениями граждан с использованием телефонной связи и информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, графиков личного приема граждан должностными лицами Администрации на официальном сайте Администрации в сети Интернет, на информационных стендах отдела.

В Администрации в доступном для обозрения месте размещается вывеска, содержащая информацию о режиме работы Администрации.
1.4.4.Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

при информировании о предоставлении Муниципальной услуги, ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо, в вежливой (корректной) форме информирует граждан по интересующим их вопросам. Если гражданину требуется помощь квалифицированного специалиста, сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги.
	Подразделы стандарта предоставления Муниципальной услуги
	Содержание подразделов стандарта предоставления Муниципальной услуги

	2.1.Наименование

Муниципальной услуги
	Рассмотрение обращений, коллективных обращений граждан в администрации муниципального образования Кулешовское сельское поселение

	2.2.Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу
	Специалисты Администрации в пределах компетенции 

	2.3.Результат предоставления Муниципальной услуги
	Письменный ответ.

 Устный ответ на обращение, коллективное обращение в ходе личного приема граждан.

	2.4.Срок предоставления Муниципальной услуги
	30 дней со дня регистрации обращения.

В случае направления запроса в другие органы и организации, на основании части 2 статьи 12 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» глава администрации муниципального образования Кулешовского сельского поселения, его заместители вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения.
Безотлагательно, но не позднее 15 дней со дня регистрации обращения - в случае обращений депутатов представительных органов, связанных с обращениями граждан и не требующих дополнительного изучения и проверки.

Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения непосредственный исполнитель готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока и представляет ее руководителю, давшему поручение по рассмотрению обращения, за два дня до истечения срока исполнения

	2.5.Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги (указывается перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Муниципальной услуги)
	1) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

2) Федеральный закон от 29 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

3) Федеральный закон от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

	2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, который заявители должен представить самостоятельно, и документы, которые заявители вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Предложение, заявление или жалоба, направленная в Администрацию в письменной форме, либо в форме электронного документа, или устное обращение граждан в Администрацию.

К обращениям могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в них доводы

	2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
	Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

	2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
	Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

	2.9.Размер платы, взимаемой с Заявителей при предоставлении Муниципальной услуги, и способ её взимания
	Бесплатно

	2.10.Срок регистрации запроса Заявителей о предоставлении Муниципальной услуги
	3 дня

	2.11.Показатели доступности и качества Муниципальной услуги
	Соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;

своевременное полное информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги на любой стадии рассмотрения обращения;

достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

удобство получения информации заявителями о порядке предоставления Муниципальной услуги;

возможность получения Муниципальной услуги в письменной, устной, электронной форме.

	2.11.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления Муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме
	Предоставление Муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает возможность направления заявителем обращения и получения на него ответа в форме электронного документа


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.Состав административных процедур (действий) по предоставлению Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

прием и регистрацию коллективных обращений граждан;

направление коллективных обращений граждан на исполнение;

подготовку и направление ответов на коллективные обращения граждан;

организацию и проведение личного приема граждан (рассмотрение устного обращения, устный ответ заявителю в ходе личного приема, в остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в коллективном обращении вопросов).

3.2.Последовательность процедур (действий) должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги

3.2.1.Прием и первичная обработка письменных обращений

Письменное коллективное обращение доставляется непосредственно гражданином или гражданами при посещении Администрации, а также может поступить по почте, телеграфу, на личном приеме и (или) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей Интернет (далее – в электронной форме). 

В случае направления обращения в электронной форме на электронную почту Администрации: adminkul@mail.ru/

Обращения на имя главы муниципального образования Кулешовское сельское поселение (далее - глава поселения), его заместителей, поступающие в Администрацию по почте, передаются под роспись специалисту Администрации в день поступления.

Специалист Администрации принимает корреспонденцию, вскрывает конверты с письменными обращениями граждан, проверяет на безопасность вложения. При обнаружении подозрительного почтового отправления (большая масса, смещение центра тяжести, наличие масляных пятен, необычный запах, особенности оформления и другое) сообщает о нем заместителю главы, заместитель главы – участковому  Кулешовского сельского поселения. 

К тексту письма прикладывается конверт, который хранится вместе с обращением в течение всего периода его рассмотрения. В случае отсутствия текста письма к конверту (или вложенным материалам, если они имеются) прикладывается бланк с текстом «письменного обращения к адресату нет».

Служебные письма (на официальном бланке или имеющие штамп организации и подписанные одним из ее руководителей), а также письма депутатов без приложенных к ним обращений граждан, поступают в Администрацию для регистрации.
Обращения с пометкой «лично» вскрываются лицом, которому адресовано обращение.

Обработка обращений граждан, поступивших по каналам факсимильной связи, осуществляется специалистом администрации, по каналам электронной связи - специалистом администрации аналогично письменным обращениям.

Письменные обращения на имя главы поселения и его заместителей, доставленные в Администрацию автором принимаются специалистом администрации. Обращения, не содержащие фамилии гражданина и почтового адреса, возвращаются автору для внесения недостающих сведений. На копии обращения проставляется штамп-уведомление о поступлении обращения в Администрацию, с указаниями даты поступления.
Результат административной процедуры – подготовка обращений к регистрации.

3.2.2.Регистрация поступающих обращений

Все поступающие в Администрацию письменные обращения граждан регистрируются специалистом администрации в течение трех дней с даты поступления, проставляется регистрационный штамп, с указанием даты поступления и регистрационного номера. В случае поступления обращений в день, предшествующий праздничным или выходным дням, их регистрация производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

Информация о персональных данных авторов письменных обращений и обращений, направленных в электронном виде, хранится и обрабатывается с соблюдением требований законодательства о персональных данных.

Регистрация обращений осуществляется в пределах календарного года.

Зарегистрированные письма заявителям не возвращаются (за исключением случаев, предусмотренных федеральным законодательством). По письменному запросу заявителю возвращаются приложения к обращению во время рассмотрения и архивного хранения. 

Результат административной процедуры - регистрация обращения и подготовка обращения к передаче на рассмотрение.

3.2.3.Направление на рассмотрение поступивших коллективных обращений, в организации и органы, в том числе в государственный орган, орган местного самоуправления должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов

Специалист администрации в день регистрации представляет коллективное обращение  главе поселения (в его отсутствие - заместителю главы, должностному лицу, которому адресовано заявление) для принятия решения о рассмотрении обращения или направлении его на рассмотрение по компетенции. При рассмотрении обращения глава поселения (в его отсутствие - заместитель главы, должностное лицо, которому адресовано заявление) определяет исполнителей по обращению. После получения резолюции главы поселения (в его отсутствие заместителя главы , должностного лица, которому адресовано заявление) обращение передается специалистом администрации для направления на исполнение специалистам Администрации. 

Решение о направлении обращения на рассмотрение принимается исключительно исходя из его содержания, независимо от того, на чье имя оно адресовано. 

Письменные обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, в течение семи дней со дня регистрации направляются на рассмотрение в соответствующий орган, организацию или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в коллективных обращениях вопросов, с уведомлением граждан, направивших обращение, о переадресации обращений. 

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

Коллективное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Результат административной процедуры – направление зарегистрированных писем на рассмотрение исполнителям.

3.2.4. Организация и проведение личного приема

  Организация и проведение личного приема граждан в Администрации предусматривает исполнение следующих процедур:

запись на личный прием; проведение личного приема;

рассмотрение письменного коллективного обращения по итогам личного приема, принятие по нему решения и направление ответа;

фиксация результатов проведенного личного приема.

Прием граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлении документа, удостоверяющего личность.

Заявителям отказывается в приеме в случае, если он находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, а также при проявлении агрессии, неадекватного поведения.

Должностное лицо, ведущее прием, оказывает заявителю информационно-консультативную помощь, разъясняет порядок разрешения его вопроса, либо направляет заявителя на прием в органы или организации по компетенции.
Заявители во время приема вправе оставить письменное обращение (на обращении ставится отметка «принято на личном приеме»), которое регистрируется, и рассматривается в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

Прием посетителей, запись на личный прием к главе поселения (в его отсутствие - заместителю главы), и непосредственная организация личного приема в Администрации производится специалистами администрации.
Запись на прием осуществляется по сведениям, представляемым гражданами посредством личного обращения к указанному специалисту Администрации или по сведениям, поступившим в Администрацию посредством почтовой, телеграфной, телефонной, факсимильной, фельдъегерской связи и в форме электронного документа.

О времени приема гражданам сообщается в устной форме (лично, по имеющемуся в поступивших сведениях номеру телефона), при невозможности передачи устного сообщения - в письменной или электронной форме (по адресу, имеющемуся в поступивших сведениях).

  Изучение вопросов предоставленных гражданами к личному приему и подготовка проектов решений по ним осуществляется по поручению главы поселения (в его отсутствие - заместителем главы), уполномоченными ими лицами по вопросам, отнесенным к их ведению должностными лицами, в компетенцию которых входит рассмотрение обращения.

Обращения и необходимые материалы к личному приему граждан не менее чем за 2 дня до даты его проведения представляются лицу, осуществляющему прием, для ознакомления и выработки, по усмотрению должностного лица, проекта решения по вопросам обращения.

Ответ на устное обращение (с внесением соответствующих сведений в журнал регистрации личного приема) может быть дан устно в ходе личного приема.
  Исходя из доводов обращения, лицо, осуществившее прием, путем наложения соответствующей резолюции принимает организационное решение о рассмотрении обращения и установлении порядка, обеспечивающего наиболее объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение поставленных в нем вопросов, в том числе для принятия мер по восстановлению или защите нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан.

По окончании приема должностное лицо доводит до сведения заявителей свое решение или информирует о том, кому поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также - откуда он получит ответ, либо разъясняет: где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу. 

Результатом приема является разъяснение по существу вопроса, с которым обратились граждане, либо принятие руководителем, осуществляющим прием, решения по поставленному вопросу, либо направление поручения по рассмотрению заявления в организации, органы по компетенции. 

3.2.5. Рассмотрение обращений

Основание для начала административной процедуры – получение исполнителем поручения по рассмотрению письменного обращения.

Если поручение дано одновременно нескольким должностным лицам, то работу по рассмотрению обращения координирует лицо, отмеченное в поручении пометкой «контроль», им обобщаются материалы, готовится и направляется ответ заявителям. При этом персональную ответственность за рассмотрение обращения несут все исполнители. При отсутствии пометки «контроль» персональную ответственность за рассмотрение обращения несет должностное лицо, которое в поручении указано первым, им обеспечивается обобщение материалов и готовится ответ заявителю.

Должностное лицо при рассмотрении обращения:

в случае необходимости в установленном законодательством порядке запрашивает дополнительные материалы, встречается с заявителем для уточнения сути обращения, при этом, при необходимости, составляется акт посещения гражданина по обращению.
создает комиссию для проверки фактов, изложенных в обращении (как правило, с выездом на место и участием, по усмотрению должностного лица,заявителя). 

Обращение, содержащее в адресной части пометку «лично», рассматривается на общих основаниях в соответствии с настоящим Административным регламентом. 

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

Результат административной процедуры - разрешение поднимаемых в обращении проблем, либо необходимые разъяснения по существу поставленных в обращении вопросов со ссылками на нормативные правовые акты.

Порядок обжалования действий (бездействия) по предоставлению Муниципальной услуги по рассмотрению обращений
 
Письменное обращение заявителей  к Главе  по обжалованию действий (бездействия) по предоставлению муниципальной услуги должно содержать следующую информацию:
а) фамилия, имя, отчество заявителя, адрес его места жительства или пребывания, подпись заявителя, дата;

б) наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

в) существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

г) дополнительно в обращении указываются причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), 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, требования, а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить;
д) к письменному обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства.
Обжалование действий (бездействия), решений исполнительных органов  власти, их должностных лиц, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной  услуги на основании настоящего Административного регламента, осуществляется также в досудебном и судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации и иными НПА.
3.2.6. Оформление ответов на обращения

Рассмотрение обращения завершается подготовкой ответа и направлением его заявителю.

Обращение, на которое дается промежуточный ответ (продление срока рассмотрения), в архив не направляется до разрешения вопросов, поднимаемых в нем. 

Ответы заявителям подписываются главой Администрации, заместителем Главы Администрации (в его отсутствие - должностным лицом, которому адресовано заявление).

На коллективное обращение ответ дается на имя гражданина, по фамилии которого оно учтено (Ивановой В.И. - для сообщения всем заявителям, или Ивановой В. И. - для информирования заинтересованных лиц, или Ивановой В.И. и другим и т.п.). Если не указано имя гражданина, по фамилии которого обращение должно быть учтено, тогда ответ на коллективное обращение дается одному из заявителей по усмотрению Администрации В.И. - для сообщения всем заявителям, или Ивановой В. И. - для информирования заинтересованных лиц, или Ивановой В.И. и другим и т.п.). В отдельных случаях по требованию лиц (соответствующая запись в обращении), подписавших обращение, ответы направляются и другим адресатам. 
Ответ на обращение, поступившее в Администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если в письменном обращении не указаны: фамилия граждан, направивших обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

Обращение, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего, членам его семьи, администрация района вправе оставить без ответа по существу поставленных в нем вопросов с уведомлением заявителя о недопустимости злоупотребления правом. 

Исполнители несут установленную законом ответственность за исполнение поручений по обращениям и качество ответов. 

Глава
Кулешовского сельского поселения                                    И.Г. Олейникова
