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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЗЕРНОГРАДСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«ЗЕРНОГРАДСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗЕРНОГРАДСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 715

14.08.2012










  г. Зерноград 

Об утверждении административного регламента исполнения Администрацией Зерноградского городского  поселения  муниципальной  функции

«Рассмотрение обращений граждан в Админист-

рации муниципального образования «Зерноградское городское поселение»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент исполнения Администрацией Зерноградского городского поселения муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в Администрации муниципального образования «Зерноградское городское поселение» согласно приложению 1.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Зерноград официальный» и разместить на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения.

3. Признать утратившим силу постановление Администрации Зерноградского городского поселения от 11.11.2009г. № 987 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в Администрации  Зерноградского городского поселения».

4. Старшему инспектору по работе с обращениями граждан  Администрации Зерноградского городского поселения Шиян Н.И. обеспечить доведение до сведения и разъяснение настоящего постановления жителям поселения.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации  Зерноградского городского поселения и старшего инспектора по работе с обращениями граждан Администрации  Зерноградского городского поселения.

Заместитель Главы Администрации  

Зерноградского городского поселения 




П.Е. Синельников

Копия верна: Л.С.Маслова – ведущий специалист

Администрации Зерноградского городского поселения

Приложение № 1

к постановлению Администрации

Зерноградского городского поселения

от 14.08.2012 № 715

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной функции «Рассмотрение  обращений  граждан в Администрации  муниципального  образования

«Зерноградское  городское  поселение»

1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент (далее — регламент) исполнения муниципальной функции  по рассмотрению обращений граждан  в Администрации муниципального образования «Зерноградское городское поселение» (далее - Администрации) разработан в целях повышения качества рассмотрения обращений граждан, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при их рассмотрении, упорядочение, сокращение избыточных действий в документообороте.

1.1.1. Основные термины, используемые в настоящем регламенте:

- обращение гражданина (далее - обращение) – направленное в орган местного самоуправления или должностному лицу письменное предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в орган местного самоуправления;

- предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества;

- заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

- жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

- административный регламент исполнения исполнительно-распорядительной функции - нормативный правовой акт, определяющий сроки и последовательность действий или принятия решений исполнительного органа местного самоуправления и его должностных лиц;

- административная процедура - последовательность действий исполнительного органа местного самоуправления при исполнении муниципальной функции;

- должностное лицо - лицо постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по исполнению исполнительно-распорядительной функции, или лицо, выполняющее организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в органах местного самоуправления и муниципальных организациях.

1.2. Круг заявителей.

В качестве заявителей могут выступать физические лица (граждане), юридические лица, органы государственной власти, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке исполнения муниципальной функции.

1.3.1.  Основными требованиями к информированию граждан о порядке исполнения муниципальной функции являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

1.3.2. Информирование граждан о порядке исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан в Администрации осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования, проводимого в форме устного и письменного информирования в следующем виде:

а) индивидуальное устное информирование об исполнении муниципальной функции осуществляет старший инспектор (далее - сотрудник) по работе с обращениями граждан  Администрации в ходе личного приема (продолжительность личного информирования каждого заявителя не более 10 минут), а также с использованием почтовой, телефонной связи и информационных систем общего пользования;

б) при ответах на устные обращения граждан (по телефону или лично) сотрудник Администрации подробно и в корректной форме (с использованием официально-делового стиля речи) информируют обратившихся о порядке и сроках исполнения муниципальной функции, основаниях для отказа в исполнении муниципальной функции, а также предоставляет иную интересующую граждан информацию по вопросу исполнения муниципальной функции. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок;

в) сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной функции, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При невозможности ответить на поставленный вопрос необходимо переадресовать обратившегося гражданина другому специалисту или должностному лицу либо сообщить номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. Сотрудник по работе с обращениями граждан также может предложить гражданину обратиться с вопросом письменно или назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке исполнения муниципальной функции;

г) индивидуальное письменное информирование о порядке исполнения муниципальной функции при обращении граждан в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или электронной почтой в зависимости от способа обращения за информацией или способа доставки ответа, указанного в обращении заявителя;

д) при индивидуальном письменном информировании ответ направляется гражданину в течение 30 дней со дня регистрации обращения;

е) при коллективном обращении граждан в Администрацию письменное информирование о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением, а также электронной почтой или размещения на сайте в адрес гражданина, указанного в обращении первым, если не указан иной адрес;

ж) публичное информирование граждан о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации (СМИ), размещения на информационных стендах в помещении здания месторасположения Администрации и на ее официальном сайте.

1.3.3. Информация о месте нахождения и графике работы органа выполняющего муниципальную функцию.

1.3.3.1. Исполнение муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан осуществляется по адресу:

Ростовская область, г. Зерноград, ул. Мира, д. 16;

почтовый адрес: 347740,  г. Зерноград, ул. Мира, д. 16,  Администрация Зерногадского городского поселения.

1.3.3.2. Администрации Зерноградского городского поселения находится в здании Администрации Зерноградского района:

а) здание расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта;

б) на территории, прилегающей к месторасположению Администрации, имеется стоянка для парковки автотранспортных средств заявителя;

в) доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

г) прием граждан осуществляется в кабинете № 109. Кабинет приема граждан оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, Ф.И.О. сотрудника по работе с обращениями граждан, режима работы;

1.3.3.3. График работы:  понедельник - пятница с 8 -00 час.  до 17-00 час. Перерыв  с 12-00 час. до 13-00 час. В  предпраздничные рабочие дни - с 8-00 час. до 12-00 час. и с 13-00 час. до 16-00 час. (в соответствии с законодательством Российской Федерации).  Выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.4. Справочные телефоны структурных подразделений органов муниципальной власти, выполняющих муниципальную функцию:

телефон: 8(863 59) 42-5-90 — приемная Главы Администрации;

телефон: 8(863 59) 43-4-94 — приемная  по  работе с обращениями  граждан;

1.3.5. Адреса официальных сайтов органов муниципальной власти, организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции, в сети Интернет, адреса их электронной почты.

1.3.5.1. Информация об исполнении муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан размещается на официальном интернет-сайте Администрации Зерноградского городского поселения: http://www.zernograd.org;

адрес электронной почты в сети «Интернет»: zernograd.admin@mail.ru.

1.3.5.2. Сотрудник, ответственный за размещение информации на сайте Администрации, осуществляет систематическое обновление информации по вопросам исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан.

1.3.6. Порядок получения информации гражданами по вопросам исполнения муниципальной функции, которые являются необходимыми и обязательными для ее выполнения.

1.3.6.1. Для получения информации о порядке исполнения муниципальной функции граждане обращаются:

а) лично к сотруднику по работе с обращениями граждан, в структурные подразделения Администрации;

б) по телефону к сотруднику по работе с обращениями граждан, в структурные подразделения Администрации;

в) в письменном виде (почтой) к Главе Администрации, структурные подразделения Администрации;

г) по электронной почте;

д) через портал государственных и муниципальных услуг РО.

1.3.6.2. Телефон сотрудника по работе с обращениями граждан: 8(86359)43-4-94

По телефону предоставляется следующая информация:

а) контактные телефоны должностных лиц Администрации;

б) график приема по личным вопросам граждан Главой Администрации, заместителем Главы, руководителями структурных подразделений Администрации;

в) почтовые адреса, адреса электронной почты для направления письменных обращений в другие инстанции, месторасположение структурных подразделений органов Администрации и организаций, учреждений в которые, при необходимости, направляются письма, запросы для получения полной информации по исполнению поставленных гражданином в обращении вопросов;

г) информация по вопросам регистрации и исполнения рассмотрения обращений граждан, другая справочная информация.

    1.3.7. Порядок, форма и место размещения указанной информации на стендах в местах исполнения муниципальной функции, а также на официальных сайтах Администрации.

1.3.7.1. Публичное информирование граждан о порядке исполнения муниципальной функции размещается  на информационном стенде в фойе здания Администрации, посредством привлечения средств массовой информации (далее - СМИ), а также путем размещения информации на официальном сайте Администрации  в сети Интернет.

1.3.7.2. Официальный сайт Администрации  http://www.zernograd.org. в части реализации муниципальной функции должен содержать:

а) сведения о местах нахождения, справочные телефоны, факсы, адреса электронной почты структурных подразделений Администрации, где осуществляются прием письменных обращений и устное информирование граждан;

б) графики и информацию о порядке приема граждан;

в) обзоры о количестве и характере обращений граждан за определенный период;

г) размещение нормативных правовых актов, определяющих порядок и сроки рассмотрения обращений граждан;

д) информация по актуальным вопросам граждан.

2. Стандарт исполнения муниципальной функции

 2.1. Наименование муниципальной функции.

Муниципальная функция «Рассмотрение обращений граждан в Администрации муниципального образования «Зерноградское городское поселение»

2.2. Наименование федерального органа исполнительной власти исполняющего муниципальную функцию.

Рассмотрение обращений граждан осуществляется в Администрации муниципального образования «Зерноградское городское поселение» Администрации Зерноградского района Ростовской области. Муниципальную функцию исполняют сотрудники Администрации, ее структурных подразделений. При необходимости сотрудники Администрации могут переадресовывать обращения, дополнительно запрашивать недостающую для полного ответа информацию в иных органах, учреждениях, организациях. Обратившемуся гражданину не запрещается осуществление других законных действий по разрешению его вопроса в иных органах, организациях.

2.3. Описание результата исполнения муниципальной функции

2.3.1. Конечными результатами рассмотрения обращений являются:

а) разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов;

б) разъяснение вопросов, поставленных в обращении гражданина, в соответствии с федеральным и областным законодательством;

в) ответы с уведомлением о переадресации обращения гражданина в соответствующие органы или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение вопросов, поставленных в данном обращении;

г) оставление обращения гражданина без ответа или отказ в решении вопросов, поставленных в обращении гражданина, в соответствии с федеральным и областным законодательством.

2.4. Срок рассмотрения обращений граждан

Администрация в пределах своей компетенции обеспечивает рассмотрение обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответа в установленный законодательством Российской Федерации срок.

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

2.4.2. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию.

2.4.3.  Глава Администрации при рассмотрении обращений граждан вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан.

2.4.4. В исключительных случаях, для разрешения вопросов, требующих проведения специальной проверки, сроки исполнения обращения могут быть продлены Главой Администрации, либо уполномоченным на то должностным лицом, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения и обоснованием необходимости продления сроков. Если контроль за рассмотрением обращения установлен вышестоящими органами, то исполнитель обязан согласовать с ними продление срока рассмотрения обращения.

2.4.5. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов. При переадресации обращения для рассмотрения в другую инстанцию, срок уведомления гражданина об этом  составляет 7 дней со дня регистрации обращения до даты подписания уведомления.

2.4.6. В случае отсутствия возможности предоставления гражданину во время личного приема полного ответа, с таким обращением, после его регистрации, сотрудники Администрации работают аналогично рассмотрению письменных обращений граждан.

2.4.7. При поступлении обращения по электронной почте в адрес Администрации,  ответственное должностное лицо за прием электронной почты распечатывает текст обращения и передает для регистрации сотруднику по работе с обращениями граждан. Ответ гражданину в течение 30 дней  может быть направлен по электронной или обычной  почте.

2.4.8. Процедура исполнения муниципальной функции завершается путем получения гражданами ответов на их обращения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с исполнением муниципальной функции. 

Исполнение муниципальной функции рассмотрения обращений граждан в Администрации осуществляется  в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, 1993г., 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», (Собрание законодательства Российской Федерации 2006, №19, ст. 2060), Постановлением Администрации Ростовской области «О мерах по совершенствованию работы с обращениями граждан от 29.11.2007 № 468, Уставом муниципального образования Зерноградского городского поселения, Административным регламентом исполнения муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Зерноградского городского поселения» от 11. 11.2009 № 987,  Федеральным законом    Российской    Федерации от 21. 07. 1993  № 5485 -1 «О государственной тайне». (Собрание законодательства Российской Федерации 1997 № 41, ст. 8220 — 8235); Указом Президента Российской Федерации от 06. 03. 1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 10. ст.1127),  Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации 2006, № 31, ч.1, ст.3448).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для исполнения муниципальной функции, порядок их предоставления.

2.6.1. Основанием для начала исполнения муниципальной функции является личное обращение гражданина (его полномочного представителя) в Администрацию, письменное обращение от гражданина (его полномочного представителя), поступление обращения по электронной почте либо поступление письменного обращения гражданина с сопроводительным письмом из других государственных органов, органов местного самоуправления, учреждений, организаций для рассмотрения в соответствии с компетенцией.

2.7. Исчерпывающий  перечень оснований для  отказа в приеме документов, необходимых для исполнения муниципальной функции

Гражданин имеет право на получение ответа по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:

- если в обращении гражданина не указаны его фамилия и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

 - если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем (данное обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией);

- если текст обращения не поддается прочтению (о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

2.8. Исчерпывающий  перечень оснований для приостановления или отказа в исполнении муниципальной функции

Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса 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);

- если обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если полученное письменное обращение гражданина содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (данное обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом);

- если в обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства (может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении гражданина, направившего обращение);

- если по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

- если от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения его обращения.

2.9.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины,  платы за исполнение муниципальной функции

Рассмотрение обращений граждан в Администрации осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об исполнении муниципальной функции и при получении результата ее исполнения

Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса об исполнении муниципальной функции и получении результата ее исполнения составляет не более 30 минут.

2.11. Срок  и порядок регистрации запроса заявителя об исполнении муниципальной функции, в том числе в электронной форме

Срок регистрации обращения граждан об исполнении муниципальной функции составляет не более 15 минут.

2.12. Требования к местам исполнения муниципальной функции

2.12.1. В помещениях Администрации, предназначенных для работы с гражданами, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение информации об исполнении муниципальной функции.

2.12.2. Места ожидания, приема, сдачи и получения ответов заявителями, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями и столами, обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями, при необходимости делается ксерокопия документов.

2.12.3. Вход в здание, в котором располагается Администрация, свободный.

2.13. Показатели доступности и качества исполнения муниципальной функции

Показателями реальной доступности исполнения муниципальной функции для заявителей и качества ее предоставления являются:

- транспортная доступность места исполнения муниципальной функции;

- наличие необходимой информации об исполнении муниципальной функции на информационных стендах в помещении Администрации, на официальном сайте Администрации, ее открытость для получателя;

- возможность использования заявителем при направлении заявления и прилагаемых к нему документов электронной почтой;

- полнота и корректность ответов сотрудников  на телефонные и устные обращения заявителей;

- обоснованность отказов в исполнении муниципальной функции;

- соблюдение сотрудниками Администрации сроков исполнения муниципальной функции и ответов на запросы граждан, оговоренных в регламенте;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб со стороны заявителей на качество исполнения муниципальной функции, действия (бездействие) сотрудников Администрации при исполнении муниципальной функции.

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

3.1. Исполнение муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан включает в себя следующие процедуры:

- организацию личного приема граждан;

- прием и первичную обработку письменных обращений граждан;

- регистрацию и аннотирование поступивших обращений граждан;

- направление обращений граждан на рассмотрение;

- рассмотрение обращений граждан в структурных подразделениях Администрации;

- постановку обращений граждан на контроль;

- продление срока рассмотрения обращений граждан;

- предоставление справочной информации о ходе рассмотрения письменного обращения;

- направление заявителю ответа по существу поставленных в обращении вопросов;

 - прием обращений поступающих в электронной форме;

 - проведение аналитической работы

Блок-схема последовательности  действий при исполнении муниципальной функции  «Рассмотрение обращений граждан  в Администрации муниципального образования «Зерноградское городское поселение» приведена в приложении № 4 к регламенту.

3.2. Организация личного приема граждан

3.2.1. Организацию личного приема граждан в Администрации осуществляет сотрудник, ответственный за ведение личного приема граждан.

3.2.2. Личный прием граждан осуществляется в соответствии с графиком личного приема граждан (далее – график приема) Главой Администрации. 

3.2.3. График приема по мере необходимости  уточняется.

3.2.4. Информация об установленных для личного приема граждан днях и часах, контактных телефонах сообщается по телефонам и размещается в средствах массовой информации, на Интернет-сайте Администрации, на информационном стенде в фойе здания Администрации.

3.2.5. Запись на личный прием  производится сотрудником, ответственным за ведение личного приема граждан,  ежедневно с 8 часов до 17 часов, в   предпраздничные дни - с  8 часов до 16 часов. 

3.2.6. Список записавшихся на личный прием и подготовленные материалы (в случае повторного обращения) передаются сотрудником по работе с обращениями граждан Главе Администрации в день приема граждан.

3.2.7. Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности,  установленном должностным лицом, ведущим личный прием, с учетом права граждан на первоочередность. Время ожидания личного приема граждан, как правило, не должно превышать 30 минут. 

3.2.8. В ходе личного приема граждан специалист по работе с  обращениями граждан вносит содержание устного обращения гражданина в учетную карточку (далее – карточка личного приема).

3.2.9. Во время личного приема граждан должностным лицом, ведущим личный прием, каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение в устной либо письменной форме по существу поднимаемых им вопросов. 

3.2.10. В случае если изложенные в устном обращении гражданина факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на такое обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема. В остальных случаях гражданину дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.2.11. Обращения граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в соответствии с настоящим Административным регламентом. О принятии обращения гражданина производится запись в карточку личного приема. 

3.2.12. В случае если в обращении поставлены вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, органов местного самоуправления, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке он может обратиться  для  рассмотрения данного обращения по существу. 

3.2.13. По окончании личного приема граждан должностное лицо, ведущее личный прием, доводит до сведения гражданина решение о направлении обращения на рассмотрение и принятии по нему мер.

3.2.14. Контроль за рассмотрением обращений, поступивших при личном приеме граждан, и поручений, данных во время личного приема граждан, возлагается  на  должностное лицо, ведущее личный прием.

3.2.15. После завершения личного приема граждан, сотрудник по работе с обращениями граждан направляет распределенные Главой поручения по поступившим личным вопросам в органы местного самоуправления или должностным лицам карточки личного приема для рассмотрения. 

3.2.16. Результатом выполнения административной процедуры, указанной в настоящем подразделе, является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие должностным лицом, ведущим личный прием, мер по решению поставленного вопроса, либо направление поручения о рассмотрении обращения гражданина в уполномоченный орган.

3.3. Прием и первичная обработка письменных обращений граждан

3.3.1. В Администрацию обращение может быть доставлено непосредственно гражданином либо его полномочным представителем, почтовым отправлением, фельдъегерской связью, по телеграфу, факсу, информационным системам общего пользования.

3.3.2. Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать:

- наименование органа местного самоуправления, в который гражданин направляет свое обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего должностного  лица; 

- фамилию, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения;

- изложение сути обращения;

- дату написания  и личную подпись гражданина.

3.3.3. Почтовые обращения, поступившие в Администрацию  принимаются секретарем администрации, который проверяет правильность адресования корреспонденции, наличие вложений и передает весь пакет для дальнейшей работы сотруднику по работе с обращениями граждан, 

3.3.4. К обращению прикладываются поступившие документы (их копии): паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения, дипломы, свидетельства, фотографии и др.

3.3.5. В случае поступления лишь документов либо их копий, но при отсутствии самого текста обращения, сотрудник по обращениям граждан составляет справку за личной подписью по форме: «Обращения в адрес Администрации муниципального образования «Зерноградское городское поселение» нет» с указанием даты и прилагает указанную справку к поступившим документам.

3.3.6. Результатом выполнения действий административной процедуры, указанной в настоящем подразделе, является прием, первичная обработка обращений граждан.

3.4. Регистрация и аннотирование поступивших обращений

3.4.1. Сотрудник по работе с обращениями граждан в течение трех дней производит регистрацию обращений в журнале регистрации обращений граждан и с использованием системы автоматизации делопроизводства  электронного документооборота «Дело».

3.4.2. При регистрации обращений:

- обращение прочитывается, определяется его тематика, выявляются поставленные в нем вопросы;

- письму присваивается регистрационный номер;

- указываются фамилия, инициалы заявителя и его адрес. Если письмо подписано двумя и более авторами, то оно считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации;

- обращение проверяется на повторность. Повторным считается обращение, поступившие от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законом срок рассмотрения, или заявитель не удовлетворен полученным ответом.

3.4.3. Поступившие обращения аннотируются. Аннотация должна быть четкой, краткой, отражать содержание всех вопросов, поставленных в обращении.

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры по регистрации и аннотированию поступивших обращений является регистрация обращения и подготовка его к направлению на рассмотрение.

3.5. Направление обращения на рассмотрение

3.5.1. Зарегистрированные письма сотрудник по работе с обращениями граждан в конце рабочего дня передает Главе Администрации для определения исполнителя (в соответствии с компетенцией). Обращения адресованные заместителю Главы передаются ему по компетенции.

3.5.2. Вышеперечисленные должностные лица вправе рассмотреть обращение лично либо, в порядке ведомственной подчиненности, поручить рассмотреть обращение руководителям и сотрудникам структурных подразделений и организаций, расположенных на территории городского поселения.

3.5.3. Письма граждан, поступившие из средств массовой информации, органов политических партий и общественных организаций, рассматриваются как обычные обращения. 

3.5.4. В случае, если вопрос, поставленный в обращении, не находится в компетенции Администрации, обращение в течение семи дней со дня регистрации пересылается по принадлежности в орган, компетентный решать данный вопрос, с уведомлением об  этом обратившегося гражданина.

3.5.5. Сопроводительные письма к обращениям, направленным руководителям предприятий, организаций и учреждений поселения подписываются Главой Администрации или его заместителем. Одновременно, за той же подписью, направляется уведомление заявителю о том, куда направлено его обращение.

3.5.6. Результатом выполнения административной процедуры является определение исполнителя рассмотрения  обращения и подготовки ответа  его к направлению на рассмотрение.

3.6. Рассмотрение обращений в структурных подразделениях Администрации муниципального образования «Зерноградское  городское  поселение» 

3.6.1. Основанием для рассмотрения обращения гражданина в Администрации является поступившее, зарегистрированное в установленном порядке обращение, которое подлежит обязательному рассмотрению в течение 30 дней со дня регистрации, если не установлен более короткий контрольный срок рассмотрения данного обращения.

3.6.2. Обращения могут рассматриваться непосредственно в структурных подразделениях (в том числе с выездом на место) или их рассмотрение может быть поручено должностному лицу.

3.6.3. В случае, если обращение направляется для рассмотрения в другой орган местного самоуправления и иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией, заявитель уведомляется о том, куда направлено его обращение на рассмотрение и откуда он получит ответ.

3.6.4. При рассмотрении обращения исполнитель готовит проект письма и согласовывает с должностным лицом и после согласования печатает ответ заявителю на бланке Администрации установленной формы.

3.6.5. При исполнении письма должны быть соблюдены следующие реквизиты:

- точный адрес заявителя (из обращения);

- текст письма;

- фамилия, инициалы исполнителя;

- телефон для справок.

3.6.6. Контроль за сроками исполнения, а также централизованную подготовку ответа заявителю осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители обязаны, не позже семи дней до срока отправки ответа, предоставить ответственному исполнителю все необходимые материалы устно или письменно для обобщения и подготовки ответа.

3.6.7. 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 его обращения на рассмотрение в другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

3.6.8. Рассмотрение обращений граждан, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

3.6.9. 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.) должностное лицо вправе не направлять ответ.

3.6.10. Результатом выполнения административной процедуры, указанной в настоящем подразделе, является разрешение поставленных в обращениях вопросов, подготовка ответов гражданам либо направление в другие органы или должностному лицу поручений для рассмотрения обращения и принятия мер по решению содержащихся в них вопросов.

3.7. Постановка обращений граждан на контроль

3.7.1. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение.

Постановка обращений на контроль производится с целью устранения недостатков в работе органов местного самоуправления, выявления принятых мер в случае повторных (многократных) обращений.

3.7.2. В обязательном порядке осуществляется контроль за исполнением обращений, направленных на рассмотрение в Администрацию из Администрации Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства Российской Федерации, от председателей палат Федерального Собрания Российской Федерации, от  Губернатора Ростовской области, от первого заместителя Губернатора, от заместителей Губернатора, из Правительства Ростовской области. 

3.7.3. Должностные лица Администрации осуществляют в пределах своей компетенции контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализируют содержание поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

3.7.4. Сотрудник по обращениям граждан периодически направляет в структурные подразделения напоминания об обращениях, срок рассмотрения которых истекает, и о тех обращениях, срок рассмотрения, которых уже истек.

3.7.5. Результатом осуществления процедуры является постановка на контроль особо значимых обращений граждан и поручений вышестоящих органов по рассмотрению обращений граждан.

3.8. Продление срока рассмотрения обращений граждан

3.8.1. В особых случаях, требующих для решения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены не более, чем на 30 дней с сообщением об этом обратившемуся гражданину и обоснованием необходимости продления сроков.

3.8.2. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения ответственный исполнитель готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока и представляет ее  Главе Администрации для принятия решения.

3.8.3. Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения (промежуточный ответ) заблаговременно направляется заявителю.

3.8.4. Результатом выполнения административной процедуры, указанной в настоящем подразделе, является принятие решения о продлении срока рассмотрения обращения и направление гражданину уведомления о принятом решении.

3.9. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения письменного обращения 

3.9.1. В любое время с момента письменной регистрации обращения или в электронной сети 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.

3.9.2. Справочную работу по рассмотрению обращений ведет сотрудник по работе с обращениями граждан.

3.9.3. Справки предоставляются по следующим вопросам:

- о получении обращения и направлении его на рассмотрение;

- об отказе в рассмотрении обращения;

- о продлении срока рассмотрения обращения;

- о результатах рассмотрения обращения.

3.9.4. Сотрудник по работе с обращениями граждан регулярно готовит информационно-аналитические и статистические материалы об исполнении функции по рассмотрению обращений граждан и передает их Главе Администрации, а также специалисту по работе с обращениями граждан Администрации Зерноградского района.

3.9.5. Результатом выполнения административной процедуры, указанной в настоящем подразделе, является информирование гражданина по существу его обращения.

3.10. Направление заявителю ответа по существу поставленных в обращении вопросов

3.10.1. Ответы на обращения граждан  подписывает Глава Администрации. В случае, если поручение было адресовано конкретному должностному лицу, ответ подписывается этим должностным лицом.

3.10.2. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать ответ на все поставленные в письме вопросы.

3.10.3. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты к виновным лицам.

3.10.4. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса.

3.10.5. Ответы гражданам печатаются на бланках установленной в Администрации формы, имеют единую с регистрационным номером нумерацию, вкладываются в общий файл «В дело». В левом нижнем углу на бланке ответа исполнитель указывает свою фамилию, инициалы и номер служебного телефона.

3.10.6. Результатом выполнения административной процедуры по оформлению ответа на обращение граждан является оформление и направление гражданину ответа, в котором излагаются разъяснения по всем поставленным в обращении вопросам. При направлении ответа  учитывается пожелание заявителя. Обычно, при наличии почтового адреса, ответ заявителю направляется по почте, при его отсутствии- электронной почтой. 

3.11.  Прием обращений поступающих в электронной форме

3.11.1. Обращения граждан, поступившие в виде электронного обращения на официальный сайт Администрации, принимаются сотрудником по информационным технологиям, распечатываются и передаются сотруднику по работе с обращениями граждан для  учета  в электронной почте и журнале регистрации письменных обращений.

3.11.2. Обращение, направленное по электронной почте, должно содержать:

 - наименование органа местного самоуправления или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано;

 - изложение сути обращения;

 - фамилию, имя, отчество обращающегося;

 - почтовый адрес или адрес электронной почты гражданина (местожительство), его контактный телефон.

3.11.3. Дальнейшая работа с обращениями поступившими в электронной форме  проводится аналогично работе с поступившими в адрес Администрации письменными обращениями граждан.

3.12. Проведение аналитической работы

3.12.1. Администрация обеспечивают учет и анализ количества и характера рассмотренных обращений граждан, принятых по ним решений, а также вопросов, содержащихся в обращениях граждан.

3.12.2. Сотрудник по работе с обращениями граждан  подготавливает информационные материалы с анализом количества и характера обращений граждан, поступивших в Администрацию за соответствующий период (квартал, полугодие, год), и информирует Главу Администрации в установленном порядке.

3.12.3. По результату анализа сотрудник по работе с обращениями граждан также подготавливают предложения, направленные на устранение недостатков, в том числе в области правового регулирования.

3.12.4. Итоговые материалы по учету поступивших и рассмотренных в Администрации обращений регулярно передаются для обобщения в Администрацию Зерноградского района, размещаются на официальном сайте Администрации

4. Формы контроля за рассмотрением обращений граждан

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также принятием ими решений.

4.1.1. Текущий контроль за рассмотрением поступивших обращений осуществляет сотрудник по работе с обращениями граждан в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, анализа содержания поступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями граждан.

4.1.2. Контроль за исполнением обращений граждан включает:

 - постановку поручений по исполнению обращений граждан на контроль;

 - сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;

 - подготовку оперативных запросов исполнителем о ходе и состоянии исполнения поручений по обращениям;

 - подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручений по обращениям граждан;

 - снятие обращений с контроля.

4.1.3. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение. 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.

4.1.4. В обязательном порядке на  контроль ставится  рассмотрение всех коллективных, повторных и резонансных, социально значимых писем, а также писем, поступивших из Правительства Ростовской области, направленных заявителями в адрес Президента РФ, Губернатора Ростовской области,  полученные из федеральных органов государственной власти, обращения граждан переданные Главе Администрации во время встреч с жителями. 

4.1.5. Контроль за своевременным, объективным и полным рассмотрением обращений, направленных в Администрацию осуществляет заместитель Главы Администрации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством  исполнения муниципальной функции.

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения функции по рассмотрению обращений граждан включает в себя и проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.3. Результаты проверки оформляются сотрудником по работе с обращениями граждан в виде докладной записки, в  которой  отмечаются выявленные недостатки и предложения  по их устранению.

4.2.4. Контроль за исполнением обращений, полученных во время встреч с жителями городского поселения и поручений, данных Главой Администрации осуществляется его заместителем, руководителями структурных подразделений Администрации.

4.2.5. Обращения снимаются с контроля, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы, в частности по следующим основаниям:

 - направление письменного ответа гражданину на поставленные в его обращении вопросы или предоставление ему разъяснений о порядке защиты его прав и законных интересов (при представлении исполнителем копии ответа гражданину по существу обращения);

 - поступление письменного ответа от государственных и областных органов, должностных лиц, из других организаций, предприятий по существу письменного обращения, поставленного на контроль;

 - представление исполнителем информации о личном приеме с гражданином и решении вопросов, изложенных в обращении гражданина;

 - переадресация обращения гражданина в другой орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, исполнителем представляются копии письма о направлении обращения по принадлежности и копия ответа гражданину.

4.2.6. Если ответ заявителю не содержит полной информации о решении поднятых в письме вопросов, то он может быть возвращен сотрудником по работе с обращениями граждан непосредственному исполнителю для дальнейшего рассмотрения.

4.2.7. В случае если в ответе, полученном от районного, областного органа исполнительной власти и другой организации, рассматривавшей обращение, указывается, что вопрос, поставленный заявителем, будет решен в течение определенного периода времени, такое обращение может быть поставлено на дополнительный контроль, о чем направляется уведомление с указанием контрольного срока для ответа об окончательном решении вопроса.

4.2.8. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, проверок соблюдения и исполнения работниками Администрации положений Административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации, Ростовской области и муниципального образования «Зерноградское городское поселение».

4.2.9. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по рассмотрению обращений граждан и принятием решений работниками осуществляется заместителем Главы, руководителями структурных подразделений Администрации. 

4.2.10. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем Главы Администрации.

4.3. Ответственность должностных лиц органов муниципального самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе исполнения муниципальной функции.

4.3.1. Все сотрудники, работающие с обращениями граждан, несут ответственность за сохранность находящихся у них документов и писем. Сведения, содержащиеся в обращениях граждан, 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.

4.3.2. Ответственные исполнители и соисполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения обращений граждан в соответствии со служебными обязанностями, в пределах должностного регламента.

4.3.3. Организация и обеспечение централизованного учета, своевременного рассмотрения обращений граждан в Администрации осуществляется сотрудником по работе с обращениями граждан.

4.3.4. В случае выявления нарушений прав граждан к виновным должностным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3.5. Результаты работы по предоставлению муниципальной услуги отражаются в сводных таблицах, аналитических справках об итогах рассмотрения обращения граждан по установленным формам.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной функции, определяются регламентом Администрации .

4.4.2.Текущий контроль за сроками рассмотрения и полнотой ответов осуществляет сотрудник по работе с обращениями граждан.

4.4.3. Обращения снимаются с контроля, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны заявителю ответы.

4.4.4. Если ответ заявителю, полученный из других организаций, не содержит полной информации о решении поднятых в письме вопросов, то он может быть возвращен сотрудником по работе с обращениями граждан с сопроводительным письмом, подписанным Главой Администрации для дальнейшего рассмотрения.

4.4.5. В случае, если в ответе на обращение или в информации  об исполнении поручения требуется продления сроков до полного его разрешения, Главой Администрации или уполномоченным на то должностным лицом, обращение может быть поставлено на дополнительный контроль, о чем направляется уведомление заявителю с указанием контрольного срока для ответа об окончательном решении вопроса, и делается  отметка в журнале регистрации о контроле  исполнения  поручений, а также в автоматизированной системе «Дело» в порядке установленном Инструкцией по организации автоматизированного контроля.

4.4.6. Основанием для снятия с контроля рассмотрения обращений граждан  Главой Администрации является документированная информация непосредственного исполнителя о результатах рассмотрения и направлении ответа заявителю.

4.4.7. Ответ, подписанный Главой Администрации, направляется  заявителю сотрудником по работе с обращениями граждан  на официальном  бланке и списывается  «В дело» под общим регистрационным номером 

4.4.8. Результатом осуществления процедуры является постановка на контроль особо значимых обращений граждан и поручений вышестоящих органов по рассмотрению обращений граждан, следствием  этого должно стать реализация  прав и законных интересов граждан.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также их должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной функции

 Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации,  осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращения в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

Предметом досудебного обжалования является устная или письменная жалоба заявителя на действия (бездействие) и решения сотрудника Администрации осуществляемые (принимаемые) в ходе рассмотрения обращения.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

Основания для отказа в исполнении муниципальной функции гражданам:

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

5.3.2. Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

5.3.3. Если в указанном выше 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.

5.3.4. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.3.5. Если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.3.6. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3.7. 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 вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.3.8. 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.

5.3.9. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе повторно направить обращение в Администрацию  либо должностному лицу Администрации.  

 5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

является обращение гражданина.

5.4.1. Обращение (жалоба) поступает от заявителя  устно или в письменной форме (направляется по почте, по системе электронной связи, передается лично).

5.4.2. При обращении в письменной форме гражданин в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица Администрации, чьи действия (бездействие) и решения обжалуются, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ о принятых мерах или уведомление о переадресации обращения по компетенции, излагает суть жалобы (в случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии), ставит личную подпись и дату.

5.5. Право гражданина на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

5. 5. 1. При направлении жалобы (претензии) в Администрацию на принятое  решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением его обращения гражданин имеет право:

 - в любое время с момента регистрации обращения 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;

 - получать справки о ходе исполнения функции;

 - представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

 - получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

 - обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

5.6. Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.6.1. Действия (бездействие) и решения Администрации, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу Администрации Зерноградского района Ростовской области или в другие вышестоящие органы государственной власти.

5.6.2.Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной функции в судебном порядке, предусмотренном  законодательством Российской Федерации.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

5.7.1.Жалобы (претензии) поступившие в Администрацию или должностному лицу устно, письменно, по информационным системам общего пользования, подлежат рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Стандарт исполнения муниципальной функции рассмотрения обращений граждан в Администрации:

Требования к срокам исполнения муниципальной функции

	Письменное обращение подлежит обязательной регистрации с момента поступления в Администрацию
	В течение 3 дней 

	Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации  направляется в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению
	В течение 7 дней со дня регистрации

	Письменное обращение, поступившее в Администрацию, рассматривается со дня регистрации письменного обращения  
	В течение 30 дней  

	При необходимости срок рассмотрения письменного обращения может быть в порядке исключения продлен Главой Администрации, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления 
	Не более чем на 30 дней


5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной функции, Глава Администрации:

- признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной функции;

- признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

5.8.2. Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении заявителя вопросов.

Ведущий специалист






Л.С. Маслова

Приложение N 1

к административному регламенту

(Постановление Администрации

Зерноградского городского поселения 

от 14.08.2012г № 715)

Образец обращений граждан

в Администрацию Зерноградского городского поселения

Главе Зерноградского

городского поселения

А. И. Платонову

Ф.И.О. (полностью)

заявителя

адрес:

тел.

Заявление.

Число,  подпись

Приложение N 2

к административному регламенту

(Постановление Администрации

Зерноградского городского поселения 

от 14.08.2012г № 715)

ФОРМА ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ Письменных обращений ГРАЖДАН

журнал регистрации письменных обращений граждан в администрацию

Зерноградского городского поселения

начат «__»________20____год

окончен «___»_____20____год

	N  
п/п,
дата
	Ф.И.О., адрес заявителя
	Краткое содержание обращения
	От кого поступило обращение
	Ф.И.О. куратора, исполнителя
	Кому направлено для разрешения
	Результат рассмотрения
	Дата и отметка об исполнении

	1
	2
	3
	4
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение N 3

к административному регламенту

(Постановление Администрации

Зерноградского городского поселения 

от 14.08.2012г № 715)

ФОРМА ЖУРНАЛА учета личного ПРИЕМА ГРАЖДАН

Главой городского поселения

журнал регистрации учета личного приема граждан Главой городского поселения в администрации Зерноградского городского поселения

начат «__»________20____год

окончен «___»_____20____год

	N п/п документа
	Дата посещения
	Ф.И.О., 

заявителя
	Адрес

заявителя
	
	Краткое изложение заявления
	
	Кому направлено для
рассмотрения 
	Какие приняты меры

	1
	2
	3
	4
	5
	5
	7
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение N 4

к административному регламенту

(Постановление Администрации

Зерноградского городского поселения 

от 14.08.2012г № 715)

БЛОК-СХЕМА

ИСПОЛНЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  ФУНКЦИИ
«РАССМОТРЕНИЕ  ОБРАЩЕЕНИЙ ГРАЖДАН В АДМИНИСТРАЦИИ

МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

«ЗЕРНОГРАДСКОЕ  ГОРОДСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ»

	Прием и первичная обработка письменных  и устных обращений граждан



	Регистрация поступивших письменных и устных     обращений граждан в журнале и в базе ОГ



	  Направление обращений граждан на резолюцию



	 Рассмотрение обращений граждан исполнителями



	Подготовка ответов на письменные и устные обращения граждан



	Отправка ответов на письменные и устные обращения граждан



	Хранение дел обратившихся граждан

в  течение  5  лет



