ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ЯРГОМЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

От 29.06.2012  №    86
    д.Ботово
Об утверждении  административного 

регламента предоставления муниципальной  

услуги  по рассмотрению обращений 

граждан в Администрацию Яргомжского сельского поселения
В соответствии со статьями 12, 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации поселения от  16.02.2012 года № 18 «О Порядках разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Яргомжского сельского поселения», на основании Устава Яргомжского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной  услуги  по рассмотрению обращений граждан в Администрацию Яргомжского сельского поселения.

2.  Опубликовать настоящее постановление в информационном вестнике «Яргомж» и разместить на официальном сайте Череповецкого муниципального района в сети Интернет.     

Глава Яргомжского сельского поселения:                             Г.А.Дрочнева     

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации
Яргомжского сельского поселения     
от 29.06.2012  № 86
Административный регламент

предоставления муниципальной  услуги  по рассмотрению обращений граждан в Администрацию Яргомжского сельского поселения
1.  Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в Администрацию Яргомжского сельского поселения (далее – административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Яргомжского сельского поселения  от 16.02.2012 № 18 «О Порядках разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, административных регламентов предоставления муниципальных услуг  Администрацией Яргомжского сельского поселения» (с последующими изменениями и дополнениями). 

1.2. Административный регламент  разработан в целях совершенствования форм и методов работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан, повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  при рассмотрении письменных, в том числе поступивших по информационным системам общего пользования,  и устных обращений граждан, поступивших в ходе личного приема, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в Администрации Яргомжского сельского поселения.

1.3. Заявителями при получении муниципальной услуги являются:

граждане Российской Федерации;

иностранные лица и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

Физические лица имеют право действовать от имени граждан при взаимодействии с органами Администрации поселения при исполнении ими муниципальной услуги как представители в силу закона либо по доверенности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - рассмотрение обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции Администрации поселения. 
2.2.  Предоставление муниципальной услуги  осуществляется главой Яргомжского сельского поселения, заместителями главы Яргомжского сельского поселения, специалистами Администрации Яргомжского сельского поселения, уполномоченными исполнять муниципальную услугу, во взаимодействии с органами местного самоуправления поселения, сельскими поселениями, организациями в соответствии с их компетенцией.
Информация о месте нахождения Администрации поселения, указана в приложение 1 к административному регламенту.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется секретарем руководителя  отдела документирования и взаимодействия с муниципальными образованиями Администрации Яргомжского сельского поселения (далее - отдел документирования и взаимодействия с муниципальными образованиями).  

Для получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги граждане обращаются по телефонам, непосредственно на личном приеме, в письменном виде (почтой), в письменном виде (электронной почтой), в письменном виде (факсимильной связью), а также получить информацию на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области:
График работы Администрации Яргомжского сельского поселения:

Понедельник-четверг с 9-00 до 17-15, 

пятница с 9-00 до 16-00, 

перерыв на обед с 13-00 до 14-00 
суббота, воскресенье – выходные.

Специалисты Администрации при устном обращении гражданина обязаны представить информацию о справочных телефонах, указанных в настоящем пункте.

Информирование проводится в форме консультирования.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах в Администрации поселения;

на Портале государственных и муниципальных услуг - www.gosuslugi.ru;

         на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области http//www.gos-uslugi.gov35.ru;

         на официальном сайте Череповецкого муниципального района -  www.http//cherra.ru
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:
местонахождение Администрации поселения;

должностные лица, уполномоченные представлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;

график работы Администрации поселения;

порядок приема обращения; 

перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

ход предоставления муниципальной услуги;

административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц должностное лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

сообщает наименование органа, в который обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам;

принимает  все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначать другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 60 минут.

Максимальное время устных консультаций ограничивается 15 минутами.

Информирование заявителей  о предоставляемой муниципальной услуге  по их письменным обращениям, поступившим  по почте, посредством факсимильной связи, по электронной почте, осуществляется в течение 7 дней с момента  поступления обращения.

Текст административного регламента и постановление Администрации поселения об его утверждении в трехдневный срок с даты утверждения административного регламента  размещаются на официальном сайте Череповецкого муниципального района – www.http//cherra.ru.
 2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

            принятие решений по рассмотренным обращениям или  отказ в решении по существу вопросов, поставленных в обращении;
направление обращения в другие органы государственной власти, в компетенцию которых входит решение вопросов, поставленных в обращении;

оставление обращения без ответа;

 возвращение заявления гражданину.
2.4. Срок исполнения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан

Исполнение муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации обращения, если не установлен более короткий контрольный срок исполнения. 

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления срок рассмотрения обращения гражданина может быть продлен не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя. 
Рассмотрение обращений граждан, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

Сокращенные сроки рассмотрения обращений могут устанавливаться, если обращение не требует проверки или наоборот требует срочного вмешательства, а также в иных случаях в соответствии с действующим законодательством.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в Администрации Яргомжского сельского поселения осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации; 

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»;

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Уставом Яргомжского сельского поселения;
Порядком досудебного обжалования действий (бездействия), решений органов, структурных подразделений Администрации поселения, Администрации поселения и(или) их руководителей, утвержденным  постановлением Администрации поселения от 27.06.2012 № 79; 

Порядком делопроизводства по обращениям граждан в Администрацию Яргомжского сельского поселения, утвержденного постановлением Администрации Яргомжского сельского поселения от 28.07.2011  №  63.
2.6. Перечень документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги  
Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (в устной или письменной форме), поступившее  в Администрацию поселения.
Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество должностного лица, которым адресуется заявление, также  фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, изложение сути предложения, заявления или жалобы, личную подпись заявителя и дату.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы (в подлинниках или копиях).

Обращение, направленное по общим системам информационного доступа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и настоящим административным регламентом.

Личный прием граждан осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Обращение не рассматривается по существу, если:
-  решение вопросов, поставленных в обращении не входит в компетенцию органа местного самоуправления или должностного лица;
- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, по которому ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию Яргомжского сельского поселения или одному и тому же должностному лицу. В этом случае исполнитель направляет руководителю, по поручению которого рассматривались ранее поступавшие обращения служебную записку, которая приобщается к материалам переписки с гражданином, гражданину сообщается о прекращении переписки;

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

- в обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес для ответа, в данном случае ответ не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

- текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем сообщается гражданину, направившему обращение, 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 (в данном случае гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем 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. В этом случае  должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно сообщается обратившемуся гражданину.

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

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.9. Требования к помещениям и местам, предназначенным для осуществления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан

Помещения, предназначенные для исполнения муниципальной услуги, должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер безопасности.

Рабочие места должностных лиц, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение услуги в полном объеме.

Места проведения личного приема граждан оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

3. Административные процедуры

Блок-схема последовательности действий при исполнении муниципальной  услуги  представлена в приложении 2 к административному регламенту.

Исполнение муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан включает в себя следующие административные процедуры:

а) личный прием граждан;

б) работа с письменными обращениями:

регистрация обращений;

рассмотрение обращений;

подготовка и направление ответов на обращения граждан.

Личный прием граждан

3.1.  Глава  поселения, заместители главы поселения, специалист Администрации поселения проводят личный прием граждан по вопросам, входящим в их компетенцию.

3.2. Организацию личного приема граждан главой  поселения, заместителем главы поселения по социальным вопросам специалисты администрации поселения.

Организацию личного приема граждан специалистами Администрации поселения осуществляют соответствующий специалист Администрации поселения.

3.3. График личного приема граждан главой  поселения, заместителями главы поселения, специалистами Администрации поселения составляется ежемесячно, размещается на информационном стенде Администрации поселения и на официальном интернет-сайте. 

3.4. Предварительная запись на прием к главе поселения,  заместителям главы поселения осуществляется специалистом, ответственными за работу с обращениями граждан, ежедневно. Если вопрос не относится к сфере полномочий Администрации поселения, обратившемуся  разъясняется где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено обращение.

При проведении предварительной записи на личный прием специалистом, ответственными за работу с обращениями граждан, гражданину сообщается о дате, времени и месте приема.

На каждого гражданина, обратившегося на личный прием, заполняется учетная карточка приема посетителей (приложение 4 к административному  регламенту).

3.5. Личный прием осуществляется в порядке очередности, возникшей в ходе предварительной записи, при предъявлении документа, удостоверяющего личность. 

3.6. Личный прием граждан специалистами Администрации поселения, которые в соответствии с должностными обязанностями осуществляют личный прием по вопросам, относящимся к компетенции соответствующего специалиста Администрации поселения, осуществляется по месту нахождения Администрации поселения.

Муниципальные служащие Администрации поселения, которые в соответствии с их должностными обязанностями или по поручению главы поселения, заместителя главы поселения, осуществляют личный прием граждан, при устном обращении гражданина разъясняют вопросы, содержащиеся в обращении, либо разъясняют, в какой государственный орган или орган местного самоуправления должен обратиться гражданин, если вопрос не относится к компетенции структурного подразделения Администрации поселения. В остальных случаях предлагают написать письменное обращение или представляют информацию о днях и часах личного приема руководителем структурного подразделения Администрации поселения.

3.7. 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 регистрационной карточке личного  приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

По окончании личного приема должностное лицо, осуществляющее личный прием, доводит до сведения гражданина свое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов.

3.8. Во время личного приема каждый гражданин имеет возможность оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема граждан, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и настоящим административным регламентом.
3.9. Информация из учетной карточки личного приема граждан  обрабатывается заносится в журнал учета личного приема граждан.

3.10. Выездные личные приемы граждан главой поселения, заместителями главы поселения проводятся в сельских поселениях поселения в  соответствии с ежемесячным планом основных мероприятий в поселении. 

Ответственность за организацию и проведение выездных личных приемов граждан главой  поселения, заместителями главы поселения несет специалист, ответственный за работу с обращениями граждан.  

Специалисты Администрации поселения несут ответственность за организацию и проведение выездных приемов лично.

Устные обращения, поступившие на выездном приеме, фиксируются в регистрационной карточке личного приема граждан и передаются для регистрации, направления на рассмотрение и контроля.

Результатом выполнения административных процедур по проведению личного приема граждан является разъяснение по существу поставленных в обращении вопросов,  либо принятие должностным лицом, осуществляющим личный прием, решения о принятии мер по решению поставленных  вопросов, либо направление обращения для рассмотрения в государственный орган, орган местного самоуправления или другому должностному лицу.

Работа с  письменными обращениями граждан 

Регистрация обращений
3.11. Основанием для начала предоставления  муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан является письменное обращение гражданина в Администрацию Яргомжского сельского поселения или поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из других государственных органов, органов местного самоуправления для рассмотрения.

3.12. Обращение может быть доставлено непосредственно гражданином либо его представителем, поступить по почте, по факсу, по электронной почте, по Интернету.

Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится специалистом, ответственным за работу с обращениями граждан. Не принимаются обращения, не содержащие фамилии гражданина и почтового адреса для ответа. По просьбе обратившегося делается отметка на копиях или вторых экземплярах принятых обращений.
Обращения, поступившие по почте, факсу, электронной почте и  по информационным системам общего пользования на официальный сайт Яргомжского, принимаются и учитываются специалистом, ответственными за работу с обращениями граждан.

3.13. Письменные обращения, переданные главе Яргомжского сельского поселения, заместителям главы Яргомжского сельского поселения во время личного приема, а так же при проведении мероприятий, во время выездных приемов, визитов, передаются специалистом, ответственными за работу с обращениями граждан, на следующий день после их проведения для регистрации.

3.14.  Поступившие обращения граждан регистрируются в течение трех дней с момента поступления специалистом, ответственными за работу с обращениями граждан. 

При  регистрации обращений:

- в правом нижнем углу первой страницы письма проставляется регистрационный штамп с указанием присвоенного письму регистрационного номера. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение;

- отделяются от письма поступившие паспорта, ценные бумаги, иные подлинные документы (при необходимости с них снимаются копии) и возвращаются заявителю. Деньги возвращаются почтовым переводом, при этом почтовые расходы относятся на счет заявителя. В случае если заявитель прислал конверт с наклеенными на него знаками почтовой оплаты и надписанным адресом, этот конверт может быть использован для отправления ответа. Чистые конверты с наклеенными знаками почтовой оплаты возвращаются заявителю.

3.15. Письменное обращение, подписанное двумя и более гражданами, считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов.

3.16. При аннотации обращений:

- прочитывается обращение, определяется его тематика и тип, выявляются поставленные заявителем вопросы;

- проверяется обращение на повторность, при необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской; 

- составляется и вводится аннотация на обращение. Аннотация должна быть четкой, краткой, отражать содержание всех вопросов, поставленных в обращении, обосновывать адресность направления письма на рассмотрение.

Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи предыдущего обращения истек установленный законодательством 30-дневный срок рассмотрения и гражданин не согласен с принятым по его обращению решением. Многократные обращения по вопросам, на которые даны исчерпывающие ответы не считаются повторными.

3.17. Результатом выполнения действий по регистрации и аннотированию обращений является регистрация обращения и подготовка обращения к направлению на рассмотрение.

Рассмотрение обращений

3.19. После регистрации обращения специалистом, ответственными за работу с обращениями граждан, передает его на рассмотрение главе поселения для наложения резолюции.

3.20. В случае если вопрос, поставленный в обращении, не находится в компетенции Администрации поселения, то в течение семи дней со дня регистрации обращения готовится сопроводительное письмо о направлении обращения в государственный орган, орган местного самоуправления, должностному лицу, к компетенции которых относится рассмотрение вопросов, поставленных в обращении, а также уведомление гражданину, направившему обращение, о переадресации обращения.

Сопроводительное письмо подписывает глава поселения.  

Одновременно в адрес  обратившегося  гражданина направляется уведомление с информацией о дате регистрации обращения, куда и кому оно направлено (приложение 3 к административному регламенту).

3.21. Письма граждан, поступившие из средств массовой информации, органов политических партий и общественных организаций (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), рассматриваются как обычные обращения.

3.22. Если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копии обращений в течение семи дней со дня регистрации направляются на рассмотрение  в государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

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

В случае если в соответствии с запретом, предусмотренным частью 6 статьи 8 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов, в соответствии с резолюцией должностного лица Администрации Яргомжского сельского поселения, которому передано для рассмотрения обращение, исполнитель готовит письмо гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суде.

3.24. Поступившие в Администрацию поселения письменные обращения граждан рассматриваются в срок до 30 дней со дня их регистрации, а письма, не требующие дополнительного изучения и проверки, в срок до 15 дней.

3.25. В тексте поручения могут быть указания «Срочно» или «Оперативно», которые предусматривают соответственно 3-дневный или 10-дневный срок исполнения поручения, считая от даты его подписания.

3.26. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в случае необходимости в установленном законодательством порядке дополнительные материалы и получить объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц;

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

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

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

3.27. На обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения и т.д.), ответы, как правило, не даются.

3.28. Если в письменном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, исполнитель направляет обращение в правоохранительные органы.

3.29. Обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение ставятся на контроль. Постановка обращений на контроль также производится с целью устранения недостатков в работе органов местного самоуправления, получения материалов для обзоров почты, аналитических записок и информации, выявления принимавшихся ранее мер в случае повторных (многократных) обращений заявителей.

На особый контроль ставятся поручения Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации и его заместителей, председателей палат Федерального Собрания Российской Федерации, полномочного представителя Президента Российской Федерации в Северо-Западном федеральном округе, депутатов Государственной Думы Российской Федерации, Председателя и депутатов Законодательного Собрания Вологодской области  о рассмотрении обращений граждан.

3.30. В исключительных случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены по согласованию с главой поселения, но не более чем на 30 дней. Такое обращение ставится на дополнительный контроль, о чем исполнителем направляется уведомление гражданину с указанием контрольного срока для ответа об окончательном решении вопроса.

Если контроль за рассмотрением обращения установлен вышестоящим органом, то исполнитель обязан заблаговременно согласовать продление срока рассмотрения обращения.

В интересах гражданина письменные обращения граждан могут быть поставлены на долгосрочный контроль до окончательного разрешения вопросов, поставленных в обращении после согласования с руководителем, давшим поручение. В этом случае заявитель в 30-дневный срок уведомляет письменно о планируемых сроках разрешения вопросов, поставленных в обращении, затем уведомляет письменно о конечных результатах рассмотрения обращения.

3.31. Результатом рассмотрения обращений в Администрации поселения является разрешение поставленных в обращениях вопросов, подготовка ответов заявителям либо направление в уполномоченные государственные органы поручений для рассмотрения обращений и принятия мер по разрешению содержащихся в них вопросов и ответа заявителям.

Подготовка и направление ответа на обращения граждан

3.32. Ответы на обращения граждан подписывают глава  поселения, заместитель главы поселения в соответствии с их обязанностями. 

Ответы на поручения Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации, председателей палат Федерального Собрания Российской Федерации, руководителя Администрации Президента Российской Федерации, Губернатора Вологодской области, Председателя Законодательного Собрания Вологодской области,  Уполномоченного по правам человека в Российской Федерации, Депутата Государственной Думы  Федерального Собрания Российской Федерации о рассмотрении обращений граждан подписывает глава  поселения.

В случае если поручение было адресовано конкретному должностному лицу, ответ подписывается этим должностным лицом.

3.33. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать пояснения на все поставленные в письме вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты по обращению гражданина.

3.34. В ответе в вышестоящие органы должно быть указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из заявителей дан ответ.

3.35. Ответы на письменные обращения граждан оформляются на бланке Администрации поселения. К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные заявителем к письму. Если в письме не содержится просьбы об их возврате, они остаются в деле. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

3.36. Ответы на письменные обращения граждан предоставляются исполнителем вместе со всеми документами на подпись главе поселения. 

3.37. Регистрация всех ответов на обращения граждан производится специалистом, ответственными за работу с обращениями граждан. 

3.38. Отправление ответов без регистрации не допускается.

3.39. Подлинники обращений граждан в федеральные органы возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме.

3.40. Оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с установленными требованиями.

3.41. В любое время с момента регистрации обращения заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

3.42. Справочную работу по обращениям граждан ведет специалистом, ответственными за работу с обращениями граждан. Справки предоставляются при личном обращении или посредством телефона.

Справки предоставляются по следующим вопросам:

- о получении обращения и направлении его на рассмотрение в структурное подразделение или уполномоченный орган;

- об отказе в рассмотрении обращения;

- о продлении срока рассмотрения обращения;

- о результатах рассмотрения обращения.

При получении запроса по телефону специалистом, ответственными за работу с обращениями граждан:

- называет наименование органа, в который позвонил гражданин;

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество;

- предлагает абоненту представиться;

- выслушивает и уточняет при необходимости суть вопроса;

- вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса;

- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает обратившемуся с вопросом гражданину перезвонить в конкретный день и в определенное время;

- к назначенному сроку подготавливает ответ.

Во время разговора работник, отвечающий на телефонный звонок, должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

3.43. Специалист, ответственный за работу с обращениями граждан, подготавливает информационно-аналитические и статистические материалы об исполнении услуги по рассмотрению обращений граждан и представляет их главе поселения.

3.44. Все сотрудники, работающие с обращениями, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением.

Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях.

3.45. Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

3.46. При утрате исполнителем письменных обращений назначается служебное расследование, о результатах которого информируется глава Яргомжского сельского поселения.

3.47. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении обращения другому работнику по поручению главы поселения. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности в органе местного самоуправления исполнитель обязан сдать все числящиеся за ним обращения работнику, ответственному за делопроизводство.


3.48. Результатом выполнения административных процедур по оформлению ответа на обращение являются подготовка и направление ответа заявителю.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, и принятием решений специалистом Администрации Яргомжского сельского поселения осуществляется заместителем Главы поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом Администрации поселения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Яргомжского сельского поселения.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации Яргомжского сельского поселения.
В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.
4.5.     По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.6.     Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) должностного лица в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению кроме случаев, если:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- жалобы на действия (бездействия), решения должностных лиц, по которым принято к рассмотрению в судебном порядке заявление о том же предмете; 

- текст жалобы не поддается прочтению;

- текст жалобы содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, о чем сообщается гражданину, ее направившую;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан в случае 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).

5.4. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 7 дней с момента ее получения.

5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, электронной почты, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:

1) для физических лиц:

- наименование органа местного самоуправления, в который направлена жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- излагается суть жалобы;

- личная подпись;

- дата;

2) для юридических лиц:

- наименование органа местного самоуправления, в который направлена жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество, должность руководителя  юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- излагается суть жалобы;

- подпись руководителя юридического лица или его представителя, уполномоченного в установленном порядке.

5.7. К жалобе прилагаются документы, подтверждающие полномочия лица на осуществление  действий от имени юридического лица. 

5.8. В случае необходимости подтверждения своих доводов, изложенных в жалобе, прилагаются документы и материалы либо их копии.

5.9. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В исключительных случаях, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока рассмотрения жалобы гражданина, ее направившего.

5.10. Письменный ответ, содержащий результаты  рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.11. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.

Приложение 1                                                                               к административному регламенту

Сведения о местонахождении, почтовом адресе
 Администрации Яргомжского сельского поселения

Администрация Яргомжского сельского  поселения 

располагается по адресу: 

Вологодская область, Череповецкий район, деревня Ботово, 

улица Ленина, дом 15;

Почтовый адрес:

 162693, Вологодская область, Череповецкий район, деревня Ботово, 

улица Ленина, дом 15;

Телефон/ факс:  (8202) 668-782
Адрес электронной почты: 

yargomja@yandex.ru
Официальный Интернет-сайт:

официальный сайт Череповецкого муниципального района – www.http//cherra.ru.

Специалисты Администрации Яргомжского сельского поселения

	№

п/п
	Ф.И.О. специалиста 
 Администрации Яргомжского сельского поселения и его почтовый адрес
	Телефон, телефакс,      
электронная почта

	1
	2
	3

	1.
 
	  
	                             


Приложение 2                                                                                  к административному регламенту

Блок схема последовательности действий при исполнении услуги












Приложение 3                                                                                  к административному регламенту

	Штамп администрации поселения

	
	                                            ______________________________

Ф.И.О. автора обращения                                              _____________________________

адрес                                             ______________________________



	
	
	

	______________№________________

На №_________от ________________
	
	


УВЕДОМЛЕНИЕ

Сообщаем,  что  Ваше обращение, поступившее в Администрацию Яргомжского сельского поселения (регистрационный номер № _______  от  _________20 ___г. ),  направляется для рассмотрения и ответа в Ваш адрес в _____________________________________________________________

                          (наименование государственного органа, органа местного   самоуправления)

                                                                                                                   Подпись

Контактный телефон:    

Приложение 4                                                                                к административному регламенту

Регистрационная карточка личного приема граждан

                                                               №     ______________

Ф.И.О.     
Дата обращения     

Предыдущее обращение                                 результат

Социальное положение 

Адрес:  

Краткое содержание                                                                         

просьбы:    
Прием вел:   Резолюция:______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Отметка об исполнении_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение 5                                                                                 к административному регламенту

Регистрационная карточка письменного обращения

	Регистрация

	Входящий номер

Дата регистрации

Вид документа                                            Обращения граждан

Наименование

Содержание

Исполнитель

Зарегистрировал

	От кого

	Отправитель

Адрес

Социальная категория

Льготный состав

Переадресовано от

Подписал

Способ получения

Документ отправителя

В ответ на документ

	Кому

	Адресат

Отправлен ответ

	Резолюция

	Резолюция

Дата резолюции

Автор резолюции

	Исполнение

	Плановый срок исполнения

Исполнен

Фактический срок исполнения

	Хранение

	Состав

Помещен в дело


Направление обращения заявителем





принято письменное обращение








Почтой








Факсом








Лично








В ходе личного приема





Электронной почтой или Интернетом








регистрация обращения 





рассмотрение обращения гражданина в ходе личного приема





рассмотрение обращения





разъяснение, устный ответ гражданину или отказ в рассмотрении обращения





направление обращения на дальнейшее рассмотрение





отказ в рассмотрении обращения по существу





подготовка и направление ответа на обращение





подготовка и направление ответа на обращение





рассмотрение обращения








