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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«КИРОВСК» КИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  21 марта  2013 года   №  232 

О внесении изменений в постановление администрации от  16 июня 2011 года № 310 «Об утверждении Административного регламента исполнения муниципальной функции по организации учета и обеспечению рассмотрения обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции муниципального образования Кировское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области»

На основании  Федерального закона от 27 июля 2007 года № 210-фз «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава  муниципального образования «Кировск» Кировского муниципального района Ленинградской области, утвержденного решением совета депутатов от 22 ноября 2012 года № 83 (далее – МО «Кировск»), с целью приведения в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации и муниципальных нормативных правовых актов, п о с т а н о в л я е т:
1. Внести следующие изменения в  постановление администрации от  16 июня 2011 года № 310 «Об утверждении Административного регламента исполнения муниципальной функции по организации учета и обеспечению рассмотрения обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции муниципального образования Кировское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области»:

1.1. В наименовании постановления и муниципальной услуги слова «муниципального образования Кировское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области» заменить на слова «муниципального образования «Кировск» Кировского муниципального района Ленинградской области».

1.2. Приложение к постановлению администрации от  16 июня 2011 года № 310 «Об утверждении Административного регламента исполнения муниципальной функции по организации учета и обеспечению рассмотрения обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции муниципального образования Кировское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области» изложить в новой редакции, согласно приложению.

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте администрации.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по общим вопросам.

Глава администрации                                                                            А.В.Кольцов

Разослано: дело, регистр НПА, прокуратура, СМИ, начальникам структурных подразделений администрации

Приложение 

к постановлению администрации 

МО «Кировск»        

от__________________№_______
(приложение)
Административный регламент

исполнения муниципальной функции по организации учета и обеспечению рассмотрения обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции муниципального образования «Кировск» Кировского муниципального района Ленинградской области

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной функции по организации учета и обеспечению рассмотрения обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции муниципального образования «Кировск» Кировского муниципального района Ленинградской области (далее - Административный регламент, МО «Кировск»), разработан в целях совершенствования форм и методов работы с обращениями граждан, повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов и определяет сроки и последовательность административных действий (процедур) при рассмотрении обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан.

Настоящий Административный регламент распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

Положения настоящего Административного регламента применяются администрацией МО «Кировск», ее структурными подразделениями  при предоставлении муниципальных услуг.

1.2. Исполнение муниципальной функции по организации учета и обеспечению рассмотрения обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции МО «Кировск» (далее - муниципальная функция), осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации, 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

          Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;     

Федеральным законом от 27 июля 2007 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Решением совета депутатов от  26 мая 2011 года № 26 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг муниципальным образованием Кировское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области», с изменениями внесенными решением совета депутатов от  24 мая 2012 года  №  40;      
 Уставом МО «Кировск»;

           Инструкцией по делопроизводству в администрации МО «Кировск».
 1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется администрацией МО «Кировск» (далее – Администрация), структурными подразделениями Администрации, муниципальными учреждениями и предприятиями.

   При исполнении муниципальной функции осуществляется взаимодействие с  федеральными органами исполнительной власти,  исполнительными органами государственной власти Ленинградской области, органами местного самоуправления, должностными лицами,  имеющими сведения, необходимые для принятия решений по исполнению муниципальной функции. 

1.4. Исполнение муниципальной функции включает в себя рассмотрение обращения гражданина (далее - обращение), направленного в орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа. Это могут быть  предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в орган местного самоуправления.

2. ПОРЯДОК ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ
2.1. Информирование об исполнении муниципальной функции

2.1.1. Информирование об исполнении муниципальной функции осуществляется:

непосредственно специалистами Администрации, исполняющими муниципальную функцию;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

посредством размещения в информационных системах общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

2.1.2. Информация о местонахождении Администрации, ее структурных подразделений, муниципальных учреждений и предприятий, номерах телефонов, адресах сайта и электронной почты в сети Интернет размещаются:

на бланках  Администрации,  муниципальных учреждений и предприятий;

на сайте www.kirovsklenobl.ru в сети Интернет.

2.1.3. Информирование об исполнении муниципальной функции осуществляется в ходе личного приема должностными лицами и  специалистами Администрации, с использованием почтовой, телефонной связи и информационных систем общего пользования ежедневно с 9 до 18 часов, в пятницу и предпраздничные дни с 9 до 17 часов, перерыв на обед с 13 до 14 часов.

При ответах на устные обращения (по телефону или лично) должностные лица, специалисты Администрации подробно и корректно информируют обратившихся о порядке и сроках исполнения муниципальной функции, основаниях для отказа в исполнении муниципальной функции, а также предоставляют иную интересующую граждан информацию по вопросу исполнения муниципальной функции, при этом ответ следует начинать с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника.

При невозможности ответить на поставленный вопрос необходимо переадресовать обратившегося  к другому должностному лицу или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо предложить обратиться письменно или назначить другое удобное для гражданина время консультации.

При ответе на письменные обращения необходимо указать фамилию, инициалы и номер служебного телефона исполнителя. Ответ подписывается главой МО «Кировск», главой администрации МО «Кировск», должностным лицом, исполняющим их обязанности в период отсутствия.
2.2. Срок исполнения муниципальной функции
2.2.1. Исполнение муниципальной функции осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 
В случае необходимости дополнительной проверки изложенных в обращении доводов, в том числе с истребованием документов и иных материалов из органов государственной власти, органов  местного самоуправления, у должностных лиц в соответствии их компетенцией, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется письменно.

2.2.2. Глава Администрации вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения обращений, имеющих общесоциальное значение, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций.

2.3. Требования к письменному обращению
2.3.1. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В обращении указывается наименование органа местного самоуправления, фамилия, имя, отчество либо должность должностного лица (форма заявления в приложении к настоящему Административному регламенту).

В случае необходимости к обращению прилагаются документы, необходимые для принятия решения по поставленным вопросам, материалы, которые подтверждают приведенные в обращении доводы либо их копии.

2.3.2. Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы или их копии в письменной форме.

2.4. Требования к помещениям и местам, предназначенным для исполнения муниципальной функции

2.4.1. Помещения, предназначенные для исполнения муниципальной функции, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.4.2. Рабочие места специалистов оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной функции, обеспечивается доступ в сеть Интернет.

2.4.3. В здании администрации на видном месте устанавливается вывеска, содержащая информацию о графике (режиме работы) специалистов структурных подразделений Администрации.

2.4.4. Места ожидания личного приема граждан оборудуются стульями, столами, информационными стендами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

2.5. Результаты исполнения муниципальной функции

2.5.1. Результатом исполнения муниципальной функции могут являться:        

решение вопросов, поставленных в обращении;

разъяснение вопросов, поставленных в обращении, в соответствии с действующим законодательством;

направление обращения в органы государственной власти, местного самоуправления, должностным лицам, в компетенцию которых входит решение вопросов, поставленных в обращении;

оставление обращения без ответа в соответствии с действующим законодательством;

отказ в решении вопросов, поставленных в обращении, в соответствии с действующим законодательством.

Процедура исполнения муниципальной функции завершается путем получения гражданином ответов на обращение в устной, письменной форме либо на адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа.

2.6. Основания для отказа в рассмотрении обращения по существу

2.6.1. Обращения не рассматриваются в следующих случаях:

2.6.2. В письменном обращении поставлен вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые сведения.

Глава Администрации или должностное лицо, исполняющее его обязанности в период отсутствия,  вправе принять решение о безосновательности обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. Гражданин уведомляется о принятом решении, а обращение подлежит списанию «В дело».

2.6.2. В письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

Указанное обращение регистрируется в установленном порядке в отделе делопроизводства и списывается «В дело». В случае, если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение направляется главе Администрации и в соответствующий государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2.6.3. В письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

В этом случае глава Администрации вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

2.6.4. Текст обращения не поддается прочтению.

В этом случае ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению в государственный орган, орган местного самоуправления, должностному лицу в соответствии с их компетенцией,  о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.6.5. От гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения.

2.6.6. По вопросам, поставленным в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение.

2.6.7. Ответ на вопрос, поставленный в обращении, не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

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

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

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

2.6.10. Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации,  необходимой для оказания муниципальных услуг, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.  

2.7. Ответственность должностных лиц при исполнении муниципальной функции

2.7.1. За нарушение установленного законодательством Российской Федерации порядка рассмотрения обращений граждан должностными лицами Администрации,  неправомерный отказ в предоставлении гражданину и (или) организации информации, предоставление которой предусмотрено федеральными законами, несвоевременное ее предоставление либо предоставление заведомо ложной информации должностные лица Администрации, начальники структурных подразделений, специалисты Администрации несут ответственность в соответствии с Кодексом об административных правонарушениях. 

2.7.2. В случае утраты письменных обращений, зарегистрированных в отделе делопроизводства Администрации, начальник отдела информирует об этом главу Администрации. Глава Администрации принимает решение о назначении служебного расследования, определяет порядок и сроки его проведения.

2.7.3. При уходе в отпуск должностное лицо, ответственное за исполнение рассмотрения обращений (далее - исполнитель) обязано передать письменное обращение другому работнику по поручению руководителя структурного подразделения Администрации. При переводе на другую работу или освобождении  от занимаемой должности исполнитель обязан сдать письменные обращения ответственному за делопроизводство в структурном подразделении Администрации.

2.8. Требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении муниципальных услуг

2.8.1. При предоставлении муниципальных услуг Администрация не  вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, если заявитель не предоставил их по собственной инициативе, за исключением документов, перечисленных в пункте 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-фз «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в Перечне необходимых и обязательных услуг, утверждаемом решением совета депутатов МО «Кировск».

2.8.2. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с действующим законодательством обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Данная норма  не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

2.8.3. В случаях, когда для предоставления муниципальной услуги необходима информация, доступ к которой ограничен федеральными законами (конфиденциальная информация), заявитель либо иной обладатель такой информации предоставляет согласие (на бумажном носителе или в форме электронного документа) на получение данной информации в органах, предоставляющих государственные услуги, органах, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органах, органах местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, по каналам межведомственного информационного взаимодействия».

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ДЕЙСТВИЯ (ПРОЦЕДУРЫ) ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ
3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Исполнение муниципальной функции включает следующие административные действия (процедуры):

прием и первичная обработка письменных обращений;

регистрация обращений;

направление обращений на рассмотрение;

рассмотрение обращений;

личный прием граждан;

постановка обращений на контроль;

продление срока рассмотрения обращений;

          оформление ответов на обращения;

предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения;

порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции.

3.2. Прием и первичная обработка письменных обращений

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной функции является обращение гражданина либо его доверенного лица в Администрацию или поступление обращения с сопроводительным письмом из других органов государственной власти, местного самоуправления для рассмотрения по поручению.

3.2.2. Письменные обращения могут быть доставлены лично, почтовым отправлением, в форме электронного документа.

3.2.3. Обращения, доставленные лично гражданином либо его доверенным лицом, принимаются  в отделе делопроизводства,  кабинет № 43.

3.2.4. Обращения, не содержащие фамилию гражданина и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, не принимаются. По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка установленной формы с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается номер телефона для получения информации о регистрации обращения. Отметки на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не ставятся.

3.2.5. Обращения на имя главы Администрации, присланные по почте, поступившие по телеграфу,  факсимильной связи, электронной почте, и документы, связанные с их рассмотрением, поступают в отдел делопроизводства Администрации для проведения первичной обработки и регистрации.

3.3. Регистрация обращений
3.3.1. Все письменные и устные обращения граждан подлежат обязательной регистрации.  При регистрации письменных и устных обращений граждан используется  автоматизированная система «Обращения граждан».

Письменные обращения регистрируются в течение трех дней с момента поступления в Администрацию. Регистрация устного обращения производится в день личного приема гражданина.

3.3.2. Регистрация обращений производится путем присвоения порядкового номера каждому поступившему документу. На лицевой стороне первого листа в правом верхнем углу письменного обращения проставляется регистрационный штамп. В случае если место, предназначенное для регистрационного штампа, занято текстом, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение. Информация о зарегистрированном обращении вносится в автоматизированную систему делопроизводства «Обращения граждан» в установленном порядке.

3.3.3. Письменное обращение, подписанное двумя и более гражданами, считаются коллективными.

Общее число граждан, подписавших обращение, указывается в аннотации обращения.

3.3.4. Приложенные к письменному обращению подлинные документы отделяются от обращения и возвращаются гражданину (при необходимости с них снимаются копии). Приложенные к письменному обращению деньги возвращаются почтовым переводом, при этом почтовые расходы относятся на счет гражданина. В случае если гражданин прислал конверт с наклеенными знаками почтовой оплаты и надписанным адресом, конверт может быть использован для отправления ответа. Чистые конверты с наклеенными знаками почтовой оплаты возвращаются гражданину.

3.3.5. Специалисты отдела делопроизводства Администрации: прочитывают обращение, определяют его тематику и тип, выявляют поставленные в обращении вопросы;

проверяют обращение на повторность, при необходимости сопоставляют с находящейся в архиве перепиской.

Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же гражданина по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или гражданин не удовлетворен полученным ответом.

Не считаются повторными обращениями, поступившие от одного и того же гражданина по разным вопросам, а также многократные обращения по одному и тому же вопросу, по которому даны исчерпывающие ответы.

составляют и вводят аннотацию обращения в автоматизированной системе делопроизводства «Обращения граждан». Аннотация должна быть четкой, краткой, отражать содержание вопросов, поставленных в обращении, обосновывать адресность направления письменного обращения на рассмотрение;

проставляют шифр темы согласно тематическому классификатору обращений. Шифр присваивается каждому из поставленных в обращении вопросов.

3.3.6. Результатом выполнения административных действий (процедур) по регистрации обращений граждан является регистрация обращения в специализированной системе делопроизводства «Письма и обращения граждан» и подготовка обращения к направлению на рассмотрение.

 3.4. Направление обращений на рассмотрение

3.4.1. На каждое обращение, письменное и устное, оформляется регистрационная карточка. Экземпляр карточки направляется вместе с обращением главе Администрации. 

3.4.2.  Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган государственной власти, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина о переадресации.

Глава Администрации, должностные лица Администрации  могут в случае необходимости запрашивать, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в государственных органах, органах местного самоуправления и у должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

3.4.3 Письменное обращение, поступившее из редакций средств массовой информации, органов политических партий и общественных организаций (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), направляется на рассмотрение как обычное обращение.

3.4.4. Запрещается направлять обращения граждан на рассмотрение в те государственные органы, органы местного самоуправления или тех должностных лиц, решения, действия (бездействие) которых обжалуются.

В случае если в соответствии с запретом, предусмотренным действующим законодательством, невозможно направление жалобы на рассмотрение в орган государственной власти, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в общении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

3.4.5. Результатом выполнения административных действий (процедур) по направлению обращений на рассмотрение является передача зарегистрированных в установленном порядке обращений граждан уполномоченными лицами главе Администрации, в органы государственной власти, органы местного самоуправления, должностным лицам в соответствии с их компетенцией.

 3.5. Рассмотрение обращений 

3.5.1.  Основанием для рассмотрения обращения в Администрации является поступившее и зарегистрированное в установленном порядке обращение. 

3.5.2. Обращение, поступившее в Администрацию, подлежит обязательному рассмотрению.

3.5.3. Письменное обращение, зарегистрированное в установленном порядке, специалистами отдела делопроизводства Администрации направляются главе Администрации. В соответствии с резолюцией главы Администрации исполнители в пределах своей компетенции:

            обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан, в случае необходимости – с их участием;

            в случае необходимости запрашивают по каналам межведомтсвенного информационного взаимодействия, в том числе в электронном виде, документы и информацию, необходимую для предоставления муниципальных услуг в соответствии с действующим законодательством;

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

 дают письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в разделе «Основания для отказа в рассмотрении обращения по существу» настоящего Административного регламента;

уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение  в государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.
3.5.4. Ответ на обращение подписывается главой Администрации либо уполномоченным лицом.

3.5.5. Результатом выполнения административных действий (процедур) по рассмотрению обращений является решение поставленных в обращении вопросов, подготовка ответов гражданам, направление ответа гражданину в письменной или устной форме. 

3.6. Личный прием граждан

3.6.1. Глава МО «Кировск», глава Администрации  проводят личный прием граждан по вопросам, входящим в компетенцию органа местного самоуправления (далее – личный прием). 

3.6.2. Личный прием граждан проводится в Общественной приемной, расположенной по адресу: ул.Новая, д.1, Центр муниципальных услуг, г.Кировск.

3.6.3. Глава МО «Кировск» проводит прием каждую третью среду месяца.

Глава Администрации – каждый четвертый вторник месяца.

Приемные дни заместителей главы Администрации, начальников структурных подразделений Администрации:

Вторник, четверг – с 10.00 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00,

технические перерывы – 10.30-10.45; 11.50-12.00; 15.30-15-45; 16.50-17.00.

3.6.4. График личного приема размещается на официальном  сайте Администрации в сети Интернет, в газете «Неделя нашего города». 

3.6.5. Организацию личного приема граждан осуществляет отдел делопроизводства Администрации.

Запись на личный прием производится  отделом делопроизводства с первого рабочего дня текущего месяца ежедневно с 9.00 до 18.00, в предвыходные и предпраздничные дни с 9.00 до 17.00.

Запись производится как при личном обращении в отдел делопроизводства, так и по телефону 29-119.

3.6.6. Запись на повторный личный прием  производится не ранее получения гражданином ответа на предыдущее обращение. Необходимость в записи на повторный личный прием определяется работником отдела делопроизводства исходя из содержания ответа на предыдущее обращение по этому вопросу.

3.6.7. Личный прием производится с учетом числа записавшихся на личный прием. Максимальное количество граждан, записавшихся на прием, составляет 10 человек. 

Время ожидания личного приема не должно  превышать 15 минут.

3.6.8. Работники отдела делопроизводства в ходе личного приема оказывают гражданам информационно-консультационную помощь.

3.6.9.  Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении сведения являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.6.10. По окончании личного приема должностное лицо доводит до сведения гражданина решение о направлении обращения на рассмотрение и принятии мер по обращению.

В случае если в обращении поставлены вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа местного самоуправления, гражданину дается  разъяснение, куда и в каком порядке он может обратиться.

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

3.6.12. Письменное обращении, принятое в ходе личного приема граждан, подлежит регистрации в порядке, установленном действующим законодательством и настоящим регламентом.

3.6.13. Материалы личного приема учитываются и обрабатываются в отделе делопроизводства. Учетные данные о проведенном личном приеме вводятся в электронную карточку автоматизированной системы делопроизводства «Обращения граждан».

Материалы личного приема граждан, если по ним не поступает  дополнительных поручений, снимаются с контроля и формируются «в дело». Если рассмотрение обращения остается на контроле, в автоматизированной системе делопроизводства «Обращения граждан» делается запись о продлении срока рассмотрения обращения и оно направляется исполнителю согласно резолюции должностного лица.

3.6.14. Материалы личного приема граждан хранятся в течение пяти лет, затем уничтожаются в установленном порядке.

3.6.15.  Ответственность за организацию личного приема граждан в соответствии с действующим законодательством, информирование граждан о местах и графике личного приема  возлагается на отдел делопроизводства Администрации.

3.6.16. Результатом выполнения административных действий (процедур) по проведению личного приема граждан является разъяснение по существу поставленного в обращении вопроса либо принятие должностным лицом, осуществляющим личный прием, мер по решению поставленного вопроса, либо направление поручения о рассмотрении обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенции которого находится решение поставленного заявителем вопроса.

3.7. Постановка обращений на контроль

3.7.1. На контроль ставятся все обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также имеющие общесоциальное значение. В обязательном порядке осуществляется контроль  исполнения поручений органов государственной власти, вышестоящего органа местного самоуправления.

3.7.2. Решение о постановке на контроль вправе принять руководитель отдела делопроизводства Администрации. На обращениях, взятых на контроль,  проставляется срок, в течение которого обращение должно быть рассмотрено и направлен ответ гражданину.

3.7.3. В случае, если в ответе указывается, что вопрос, поставленный гражданином, будет решен в течение определенного периода, такое обращение может быть поставлено на дополнительный контроль, о чем направляется уведомление гражданину с указанием контрольного срока для ответа об окончательном решении вопроса.

3.7.4. Обращение может быть возвращено исполнителю для повторного рассмотрения, если рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, или ответ не соответствует требованиям настоящего Административного регламента.

3.7.5. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений осуществляет отдел делопроизводства Администрации, в структурных подразделениях – ответственные за делопроизводство.

3.7.6. Результатом выполнения административных действий (процедур) по постановке обращений на контроль является контроль обращений, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также имеющих общесоциальное значение, и поручений государственных органов власти и вышестоящего органа местного самоуправления.
3.8. Продление срока рассмотрения обращений

3.8.1. В случае необходимости дополнительной проверки изложенных в обращении сведений, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в орган государственной власти, орган местного самоуправления или должностному лицу срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней.

3.8.2. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения исполнитель готовит  служебную записку с обоснованием необходимости продления срока рассмотрения обращения  на имя должностного лица, по поручению которого рассматривает обращение.

3.8.3. На основании служебной записки соответствующим должностным лицом принимается решение о продлении срока рассмотрения обращения и направлении уведомления гражданину о продлении срока рассмотрения обращения. Если контроль за рассмотрением обращения установлен органом государственной власти, вышестоящим органом местного самоуправления, исполнитель обязан заблаговременно согласовать продление срока рассмотрения обращения.

3.8.4.  Результатом выполнения административных действий (процедур) по продлению срока рассмотрения обращения является принятие решения о продлении срока рассмотрения обращения в случае необходимости дополнительной проверки изложенных в обращении сведений, а также в  случае направления запроса о предоставлении информации в орган государственной власти, орган местного самоуправления или должностному лицу и направлении уведомления гражданину о принятом решении.

3.9. Оформление ответа на обращение

3.9.1. Ответы на обращения подписывает должностное лицо, в адрес которого направлено обращение. 

3.9.2. В ответе в четкой, последовательной, краткой и исчерпывающей форме должны излагаться все разъяснения поставленных в обращении вопросов. При подтверждении сведений,  изложенных в обращении, в ответе следует указать, какие меры приняты по обращению.

3.9.3. В ответе в орган государственной власти, вышестоящий орган местного самоуправления указывается, что гражданин проинформирован о результатах обращения. В ответах на коллективное обращение указывается, кому из обратившихся граждан дан ответ.

3.9.4. Ответ не требуется, если по результатам рассмотрения обращения принят правовой акт, экземпляр которого направляется гражданину.

3.9.5. К ответу прилагаются подлинники документов, приложенных к обращению. Если в обращении не содержится просьба о возврате документов, они подлежат списанию «в дело».

3.9.6. Ответы гражданам и в органы государственной власти и местного самоуправления печатаются на бланках установленной формы в соответствии  с Инструкцией по делопроизводству в администрации МО «Кировск». В левом нижнем углу ответа обязательно указывается фамилия, инициалы исполнителя и номер его служебного телефона.

3.9.7. Подлинники обращений граждан в федеральные органы государственной власти, органы государственной власти, органы местного самоуправления  возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме.

3.9.8. Если на обращение дается промежуточный ответ, в тексте указывается срок окончательного решения вопроса.

3.9.9. После завершения рассмотрения обращения и оформления ответа подлинник обращения и материалы, относящиеся к рассмотрению обращения, передаются в отдел делопроизводства. Работники отдела делопроизводства проверяют правильность оформления ответа. Ответы, не соответствующие требованиям настоящего Административного регламента, возвращаются исполнителям для доработки.

3.9.10. После подписания должностным лицом работники отдела делопроизводства  регистрируют ответ, указывают результат рассмотрения обращения («положительное решение», «разъяснено», «отказано») в автоматизированной системе делопроизводства «Обращения граждан» и отправляют ответ заявителю.

Отправление ответов без регистрации в отделе делопроизводства не допускается.

3.9.11. Оформление дел по обращениям граждан для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации МО «Кировск».

3.9.12. Результатом выполнения административных действий (процедур) по оформлению ответа на обращение является оформление ответа путем изложения разъяснений всех поставленных в обращении вопросов, а в случае направления промежуточного ответа – указания сроков окончательного решения вопросов.

3.10. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения

3.10.1. С момента регистрации обращения гражданин имеет право на получение информации о ходе рассмотрения обращения, ознакомление 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 и иную охраняемую федеральным законом тайну.

3.10.2. Справочную работу о ходе рассмотрения обращения ведет отдел делопроизводства в ходе личного приема или по телефону: 29-119.

При невозможности ответить на поставленный вопрос специалист отдела  предлагает гражданину обратиться к исполнителю.
При получении запроса о ходе рассмотрения (по телефону) работник Администрации называет орган,  в который обратился гражданин, фамилию, имя, отчество, предлагает гражданину представиться, уточняет при необходимости суть поставленного вопроса, корректно и лаконично дает ответ.

3.10.3.  Во время разговора работник, ответственный за предоставление справок, должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими. 

3.10.4.  Отдел делопроизводства готовит справки:

каждый понедельник -  предупредительного контроля по сроку  для исполнителей;

каждый второй и четвертый понедельник – о неисполненных обращениях для исполнителей;

По запросу должностного лица – информационно-аналитические и статистические материалы об исполнении муниципальной функции.

3.10.5.  Результатом выполнения административных действий (процедур) по предоставлению справочной информации о ходе рассмотрения обращения при личном обращении или по телефону является информирование гражданина по существу обращения в устной форме.

3.11. Порядок и формы контроля за исполнение муниципальной функции

3.11.1.  Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие соответствующих решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

3.11.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными действиями (процедурами) по исполнению муниципальной функции, и принятием соответствующих решений осуществляется руководителями структурных подразделений, должностными лицами Администрации.

3.11.3. Организация и обеспечение централизованного учета и своевременного рассмотрения обращений в Администрации осуществляет отдел делопроизводства.

3.11.4. Контроль за своевременным, объективным и полным рассмотрением обращений, направленных в органы государственной власти, органы местного самоуправления, осуществляют их руководители и должностные лица.

4. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции (предоставлении муниципальных услуг)

4.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

   нарушение срока регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

   нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

   требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

   отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

   отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной  муниципальными правовыми актами;

отказ Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок,  возникших в результате предоставления муниципальной услуги в документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

4.2. Жалоба подается главе Администрации. Жалобы на решения, принятые главой Администрации, подаются в Правительство Ленинградской области. Жалоба подается  в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

4.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг  Ленинградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

  4.4.  Жалоба должна содержать:

  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

  фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

   доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

   Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

4.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

   удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

   отказывает в удовлетворении жалобы.

   4.6.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  пункте 4.5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

   4.7. Положения, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

	
	Приложение

к Административному регламенту

	
	


Главе МО «Кировск»








В.В.Некрасову

от _____________________________
        (фамилия, имя, отчество полностью)
_______________________________








_______________________________








проживающего (ей) по адресу:








_______________________________








_______________________________








_______________________________








тел.____________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас ________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Согласен на обработку персональных данных при рассмотрении моего обращения________________________________________

(подпись)
__________________________________________________________________

Подпись








Дата 







Главе администрации 
МО «Кировск»



Кольцову А.В.

от _____________________________
        (фамилия, имя, отчество полностью)
_______________________________








_______________________________








проживающего (ей) по адресу:








_______________________________








_______________________________








_______________________________








тел.____________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас ________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Согласен на обработку персональных данных при рассмотрении моего обращения________________________________________

(подпись)
Подпись








Дата 

Главе администрации  МО 







«Кировск»  







А.В.Кольцову







от гр.__________________________








           (фамилия, имя, отчество полностью)








______________________________,








действующего(ей) по доверенности








№_________от __________________








от доверителя гр.________________








______________________________,








проживающего(ей) по адресу:








_______________________________








_______________________________








_______________________________








тел.___________________________








зарегистрированного(ой) по адресу:








_______________________________








_______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Являясь доверенным лицом гр.__________________________________

__________________________________________________________________

прошу Вас________________________________________________________,
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Адрес доверенного лица:____________________________________________

Прилагаю_________________ листов, в том числе согласие на обработку персональных данных доверителя
Дата









Подпись
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