МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ  «ВАСИЛЬЕВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ЮРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МАРИЙ ЭЛ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

администрации муниципального образования

«Васильевское сельское поселение»

от 13 апреля  2012 года                                                           № 17
Об  утверждении Административного регламента

 администрации муниципального образования «Васильевское 
сельское поселение» по исполнению муниципальной функции "Организация работы с обращениями граждан"
В соответствии Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Уставом муниципального образования «Васильевское сельское поселение», Положением об администрации муниципального образования «Васильевское сельское поселение»,  Положением о порядке рассмотрения обращений граждан в администрации муниципального образования «Васильевское сельское поселение», администрация муниципального образования «Васильевское сельское поселение»

п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации муниципального образования «Васильевское сельское поселение» по исполнению муниципальной функции "Организация работы с обращениями граждан".

2.Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде муниципального образования «Васильевское сельское поселение» и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (страничка «Васильевское сельское поселение»).

3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.     

    И.о.главы администрации

   муниципального образования

«Васильевское сельское поселение»                                              Г.Н.Тяпина

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрацией                                        муниципального образования
 «Васильевское сельское поселение».
от 13 апреля 2012 года № 17
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ВАСИЛЬЕВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ "ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ 
С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН"

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент администрации муниципального образования «Васильевское сельское поселение» по исполнению муниципальной функции "Организация работы с обращениями граждан" разработан в целях повышения качества организации работы с письменными и устными обращениями граждан к главе администрации муниципального образования «Васильевское сельское поселение», главному специалисту, специалисту администрации и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при организации работы с обращениями граждан в администрации муниципального образования «Васильевское сельское поселение»
1.2. Исполнение муниципальной функции по организации работы с обращениями граждан осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Уставом муниципального образования «Васильевское сельское поселение»;

- Положением об администрации муниципального образования «Васильевское сельское поселение»;

- Положением о порядке рассмотрения обращений граждан в администрации муниципального образования «Васильевское сельское поселение».

1.3. Организация и обеспечение своевременного рассмотрения письменных и устных обращений граждан и их учета осуществляются специалистом администрации муниципального образования «Васильевское сельское поселение».

Письменные обращения граждан, поступившие в адрес главы администрации муниципального образования «Васильевское сельское поселение», регистрируются в Книге учета обращений граждан администрации муниципального образования «Васильевское сельское поселение», устные обращения граждан в адрес главы администрации муниципального образования «Васильевское сельское поселение», специалистов администрации рассматриваются во время личных приемов граждан. Зарегистрированные обращения в зависимости от содержащихся в них вопросов направляются специалистам администрации  в ведении которых находятся поставленные вопросы.

Почтовый адрес для направления документов, обращений в администрацию муниципального образования «Васильевское сельское поселение»:

425378, Республика Марий Эл, Юринский район, с. Васильевское, ул. Советская, д.63.
Информация об исполняемой  муниципальной функции предоставляется по телефонам:

 (83644) 31-5-62;

II. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

2.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной функции

Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и первичная обработка письменных обращений граждан;

- регистрация поступивших письменных обращений;

- направление письменных обращений на рассмотрение;

- организация личного приема граждан;

- контроль исполнения обращений граждан;

- предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения.

2.2. Прием и первичная обработка письменных обращений граждан

Основанием для начала исполнения муниципальной функции является письменное или устное обращение гражданина к главе администрации муниципального образования «Васильевское сельское поселение», специалистам администрации или поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из других органов для рассмотрения по поручению.

Прием обращений граждан осуществляется следующими способами:

- через почтовое отделение;

- с нарочными;

- доставлено непосредственно гражданином;

- с использованием факсимильной связи;

- с использованием телеграфной связи;

- в виде телефонограмм.

Поступившие в администрацию поселения письменные обращения граждан подвергаются первичной обработке в секторе делопроизводства администрации поселения.


Специалист, ответственный за прием документов в администрации муниципального образования «Васильевское сельское поселение»:

- проверяет правильность адресования и целостность упаковки корреспонденции, возвращает на почту невскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов, к тексту письма прилагается конверт.

Обращения, нестандартные по весу, размеру, форме, имеющие неровности по бокам, заклеенные липкой лентой, имеющие странный запах, цвет, в конверте которых прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), не вскрываются.

Сотрудник, ответственный за прием документов, при приеме письменного обращения непосредственно от гражданина по его просьбе ставит на копии обращения (при условии наличия копии у заявителя) штамп о принятии обращения с указанием даты его поступления.

2.3. Регистрация поступивших письменных обращений

Поступившие в администрацию поселения письменные обращения регистрируются в соответствии с установленным порядком работы с поступающими документами.

2.4. Направление письменных обращений на рассмотрение

После регистрации обращение передается на рассмотрение главе администрации муниципального образования «Васильевское сельское поселение», который дает указание в виде резолюции на карточке тому должностному лицу, в компетенции которого находится решение поставленных в обращении вопросов.

После рассмотрения обращение передается должностному лицу, указанному в резолюции, для подготовки ответа автору обращения.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации муниципального образования «Васильевское сельское поселение», направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения. В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение 7 дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в орган исполнительной власти, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В случае если в соответствии с указанным запретом невозможно направление жалобы на рассмотрение в орган исполнительной власти, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решения или действие (бездействие) в установленном судебном порядке.

2.5. Организация личного приема граждан

Глава администрации муниципального образования «Васильевское сельское поселение», специалисты администрации осуществляют прием граждан  в соответствии с утвержденным графиком:
Понедельник – пятница  с 8.00  до  17.00

Перерыв на обед  с 12.00 до 13.00

Выходные дни:  суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Личный прием граждан осуществляется в порядке живой очереди. Правом на первоочередной личный прием обладают ветераны Великой Отечественной войны; ветераны боевых действий; инвалиды первой группы и их опекуны; родители, опекуны и попечители детей-инвалидов; беременные женщины; родители, явившиеся на личный прием с ребенком в возрасте до трех лет.

Во время личного приема каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме.

Содержание устного обращения гражданина заносится в карточку личного приема гражданина. 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 карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении гражданина вопросов.

Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном настоящим Регламентом порядке. О принятии письменного обращения гражданина производится запись в карточке личного приема.

По просьбе заявителя, оставившего свое письменное обращение на личном приеме, лицо, принявшее такое обращение, обязано удостоверить своей подписью на втором представленном гражданином экземпляре обращения факт принятия обращения с указанием даты, занимаемой должности, фамилии и инициалов лица, принявшего обращение. Сообщается телефон для справок.

По окончании приема должностное лицо, проводившее прием, доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, или разъясняет: где, кем и в каком порядке будет рассмотрено его обращение по существу.

Решение должностного лица, ведущего прием, оформляется в учетной карточке в виде резолюции, подписывается этим должностным лицом и после регистрации отправляется адресату.

2.6. Контроль исполнения обращений граждан

Решения по обращениям граждан принимаются в срок до 30 дней со дня их регистрации в администрации сельского поселения. Глава администрации сельского поселения дает указания по организации исполнения обращений граждан в виде резолюций, в которых в случае необходимости устанавливаются следующие конкретные сроки исполнения документа:

- "незамедлительно" - предусматривается 1 рабочий день на исполнение;

- "срочно" - предусматриваются 3 рабочих дня на исполнение;

- "оперативно" - предусматриваются 10 рабочих дней на исполнение.

В тех случаях, когда для разрешения предложений, заявлений, жалоб или ходатайств необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, сроки их разрешения могут быть в порядке исключения продлены должностными лицами, подписавшими резолюцию, либо лицами, официально их замещающими, но не более чем на 30 дней с уведомлением об этом обратившегося гражданина.

Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания срока считается предшествующий ему рабочий день.

Контроль исполнения письменных обращений граждан осуществляет глава администрации муниципального образования «Васильевское сельское поселение».

Контроль исполнения включает в себя контроль за качественным и своевременным исполнением документов.

Исполненными считаются письменные обращения граждан, по которым рассмотрены все поставленные в обращении гражданина вопросы, приняты необходимые меры и заявителю даны исчерпывающие ответы.

2.7. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения

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.

Справочную работу по исполнению муниципальной функции ведет глава администрации муниципального образования «Васильевское сельское поселение».
Справки предоставляются при личном обращении гражданина или посредством справочного телефона -  (83644) 31-5-62.

Справки предоставляются по следующим вопросам:

- о получении письменного обращения и направлении его на рассмотрение уполномоченному должностному лицу;

- об отказе в рассмотрении письменного обращения;

- о продлении срока рассмотрения письменного обращения;

- о результатах рассмотрения обращения.

2.8. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностного лица, муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу.

2.8.1. Заявитель (представитель заявителя) может обратиться с жалобой в следующих случаях:

2.8.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя (представителя заявителя) о предоставлении муниципальной услуги;

2.8.1.2.  нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

2.8.1.3. затребование с заявителей (представителей заявителя) платы, не предусмотренной настоящим регламентом;

2.8.1.4. отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных документа, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2.8.2. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

2.8.2.1. жалоба подается  на бумажном носителе либо в электронной форме;

2.8.2.2 жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Васильевской сельской администрации, единого портала муниципальных услуг, либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

2.8.2.3. жалоба должна содержать:

- наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, которым подается жалоба;

- почтовый адрес, по которому должны быть отправлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- изложение сути жалобы;

- подпись и дата.

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

Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации в день поступления.

2.8.3. Потупившая жалоба рассматривается в течении 15 дней со дня ее регистрации.

2.8.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из решений:

2.8.4.1. жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  опечаток и ошибок, возврата денежных средств, взимание которых не предусмотрено регламентом, а также в иных формах;

2.8.4.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

2.8.5. Мотивированный ответ на жалобу направляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения указанного в пункте 2.8.4 Регламента.

2.8.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушения при предоставлении муниципальной услуги.

2.8.7. Ответ по существу жалобы не дается в случаях:

- если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- когда в обращении обжалуется судебное решение, в течении семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- когда в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В данном случае заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

- если текст жалобы не поддается прочтению и оно не  подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течении семи дней со дня регистрации данной жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства. Глава Васильевской сельской администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение (жалоба) направлялись в администрацию муниципального образования «Васильевское сельское поселение». О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).

2.8.8. Действие (бездействие) должностных лиц администрации муниципального образования «Васильевское сельское поселение», нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги «Совершения нотариальных действий на территории муниципального образования «Васильевское сельское поселение» могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.».
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