PAGE  
19

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КРИНИЧНО-ЛУГСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

март 2011                 х.Кринично-Лугский            проект                                       

Об утверждении Административного регламента    осуществления муниципальной функции   рассмотрения устных и письменных обращений граждан, приема граждан

В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  в целях повышения эффективности осуществления возложенных на муниципальных служащих полномочий 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент осуществления муниципальной функции рассмотрения устных и письменных обращений граждан, приема граждан согласно приложению. 

2. Опубликовать настоящее Постановление в газете «На Донской волне» и разместить на официальном сайте Кринично-Лугского сельского поселения.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой

Глава Кринично-Лугского сельского поселения                        В.П.Матвиенко







       

Приложение 
к Постановлению Администрации 
Кринично-Лугского сельского поселения от     №

Административный регламент

осуществления  муниципальной функции  рассмотрения устных и письменных обращений граждан, приема  граждан                                                 
I. Общие положения

         1.1Административный регламент  рассмотрения устных и письменных обращений граждан, приема граждан (далее административный регламент) определяет порядок организации работы, последовательность действий, сроки, критерии принятия решений (далее административные процедуры) Администрацией при предоставлении данной услуги( функции). 

       1.2 Муниципальную услугу (функцию) исполняет Администрация Кринично-Лугского сельского поселения.

1.3 При предоставлении муниципальной  услуги Администрация непосредственно взаимодействует с органами исполнительной власти , к сфере деятельности которых  относятся поставленные в обращении вопросы.  

1.4 Предоставление муниципальной функции рассмотрения устных и письменных обращений граждан, приема граждан  осуществляется  в соответствии  с:

 - Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Областным законом Ростовской области от 18.09.2006г. №540-ЗС «Об обращениях граждан»; 

-  Областным законом Ростовской области от 25.10.2002 г. №273-ЗС « Об административных правонарушениях»;

- Постановлением Администрации Ростовской области от 29.11.207 г. № 468 

« О мерах по совершенствованию работы с обращениями граждан»;
- Уставом  муниципального образования «Кринично-Лугское сельское поселение»;
1.5. Муниципальная функция осуществляется бесплатно.

1.6. Делопроизводство по обращениям граждан в администрации поселения ведется отдельно от других видов делопроизводства.

II. Требования к порядку осуществления

муниципальной услуги
2.1 Порядок информирования  о муниципальной услуге.
2.1.1 Для получения информации о порядке осуществления муниципальной услуги граждане обращаются в администрацию поселения:
по телефонам администрации поселения;

в письменном виде лично или почтой по адресу администрации поселения;

электронной почтой на официальный сайт поселения.
2.1.2. Сведения о месте нахождения администрации поселения, а также номера телефонов для справок, адрес электронной почты на официальном сайте поселения в сети Интернет содержатся в приложении  № 1 к настоящему Административному регламенту.
2.1.3. Основными требованиями к информированию граждан о порядке осуществления муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

2.1.4. Информирование граждан о порядке осуществления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

2.1.5. Информирование граждан производится в устной или письменной форме.

2.1.6. Индивидуальное устное информирование о порядке осуществления муниципальной функции обеспечивается муниципальными служащими лично и/или по телефону.

2.1.7. При ответе на телефонные звонки муниципальный служащий должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность  и предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

2.1.8. Муниципальные служащие при общении с гражданами (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

2.1.9. Муниципальные служащие, осуществляющие устное информирование о порядке осуществления муниципальной функции, не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки стандартных процедур и условий осуществления муниципальной функции, прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение граждан.

2.1.10. Муниципальные служащие, осуществляющие индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной функции, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц, могут предложить гражданину обратиться за необходимой информацией о порядке осуществления муниципальной функции в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

При невозможности муниципального служащего, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.11. Индивидуальное письменное информирование о порядке осуществления муниципальной функции при обращении граждан производится путем направления ответов почтовым отправлением, электронной почтой или правом  размещения на официальном сайте в сети Интернет, в зависимости от способа поступившего обращения.

Глава администрации определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется гражданам в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.1.12. При коллективном обращении граждан письменное информирование о порядке осуществления муниципальной функции производится путем направления ответов почтовым отправлением, электронной почтой или размещением в сети Интернет, в зависимости от способа поступившего обращения в адрес гражданина, указанного в обращении первым, если не указан иной адрес направления ответа.

2.1.13. Публичное информирование граждан о порядке осуществления муниципальной функции производится посредством привлечения средств массовой информации (далее - СМИ), а также путем размещения информации на официальном сайте в сети Интернет, на информационных стендах поселения.

2.1.14. Граждане в обязательном порядке информируются:

о регистрационном номере обращения, дате регистрации обращения, о должностных лицах, которым поручено рассмотрение обращения;

о переадресации обращения в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

о причине отказа в рассмотрении обращения;

о продлении сроков рассмотрения обращения с указанием оснований для этого;

об итогах рассмотрения обращения.

2.2. Сроки осуществления муниципальной функции

2.2.1. Письменное обращение гражданина регистрируется в течение 3-х дней с момента поступления в администрацию поселения.

2.2.2. Письменное обращение гражданина, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации поселения, направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

2.2.3. В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение 7 дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

2.2.4. Обращения, поступившие в администрацию поселения по компетенции, рассматриваются в течение 30 календарных дней. Указанный срок исчисляется от даты регистрации обращения до даты направления ответа заявителю.

2.2.5. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребования дополнительных документов и материалов в государственных органах, в других органах местного самоуправления, иных должностных лиц, принятия других мер, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней с сообщением об этом обратившемуся гражданину и обоснованием необходимости продления сроков.

2.2.6. Обращения граждан считаются разрешенными, если все поставленные в обращениях вопросы рассмотрены, приняты необходимые меры и заявителям в течение 30 дней со дня регистрации обращения даны письменные ответы.
2.3. Основания для приостановления (отказа в предоставлении) муниципальной функции.

2.3.1. Обращение не рассматривается, если:

- в обращении гражданина содержится вопрос, по которому ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

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

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- в обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес для ответа;

- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

- обращение подано в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения, о чем имеется их письменное заявление;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

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

2.3.2. Об отказе в рассмотрении обращения письменно сообщается обратившемуся гражданину.

2.3.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
2.4. Требования к письменному обращению гражданина, необходимые для осуществления муниципальной функции.

2.4.1. Письменное обращение граждан в обязательном порядке должно содержать:

- наименование органа местного самоуправления;

- либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения;
Гражданин излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Дополнительно заявитель может указать контактный телефон.

2.4.2. При необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

2.4.3. Регистрации и учету подлежат все поступившие (почтовым отправлением, электронной почтой, по сети Интернет) обращения граждан, включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации для письменных обращений.

2.4.5. Для приема обращений граждан в форме электронных сообщений (Интернет-обращений) применяется программное обеспечение, предусматривающее обязательное заполнение заявителем реквизитов, необходимых для работы с обращением и для письменного ответа, а в случае незаполнения указанных реквизитов - информирование заявителя о невозможности принять его обращение к рассмотрению.

2.4.6. Обращения граждан, поступившие электронной почтой, на официальный сайт в сети Интернет администрации поселения, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

2.4.7. Образец оформления заявления гражданином представлен в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
2.5. Обеспечение условий для реализации прав граждан при рассмотрении письменных обращений

2.5.1. Гражданин на стадии рассмотрения его обращения имеет право:

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

- 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 на свое обращение письменный ответ по существу, за исключением случаев, указанных в пункте 2.3 настоящего Административного регламента;

- получать уведомление о переадресации обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения;

- осуществлять иные действия, не противоречащие законодательству Российской Федерации.

2.5.2. Муниципальные служащие администрации поселения при осуществлении муниципальной функции обеспечивают:

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан, в случае необходимости - с участием граждан, направивших обращения;

- получение необходимых для рассмотрения письменных обращений граждан документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;

- подготовку и направление гражданам письменных ответов по существу поставленных в обращениях вопросов.

2.5.3. При рассмотрении повторных обращений граждан тщательно выясняются причины их поступления и в случае установления фактов неполного рассмотрения ранее поставленных гражданами вопросов принимаются меры к их всестороннему рассмотрению.

2.5.4. Конфиденциальные сведения, ставшие известными при рассмотрении обращений граждан, не могут быть использованы во вред этим гражданам, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства граждан.
III. Административные процедуры
3.1. Личный прием граждан осуществляется главой Администрации  поселения:  

В здании администрации поселения - каждый вторник  с 9.00 до 12.00 часов;
В здании представительства в с. Миллерово – каждый понедельник с 11до 13 часов;

В здании представительства в х.Новая Надежда – каждую среду с 11до 13 часов;

Основанием для предоставления муниципальной услуги по личному приему граждан является непосредственное обращение гражданина в Администрацию.

Инспектор-делопроизводитель администрации  заполняет карточку личного приема гражданина, согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту и предоставляет  данную карточку до начала личного приема главе Администрации.  

3.1.1. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

3.1.2. Содержание устного обращения гражданина заносится в карточку личного приема граждан (приложение № 1 к настоящему Регламенту).

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, регистрируется и рассматривается в соответствии с Федеральным законом и настоящим Регламентом.

3.1.3 В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, о сроках и порядке получения которого гражданину сообщается на личном приеме.

3.1.4. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации или должностного лица Администрации, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

3.1.6. В случаях, указанных в абзаце втором пункта 3.1.3 настоящего Регламента,  специалистами Администрации (в соответствии с установленной компетенцией) по поручению главы Администрации , проводившему личный прием гражданина, не позднее,  чем за семь дней до истечения сроков рассмотрения обращений, подготавливается и представляется на подпись Главе поселения  проект ответа на обращение гражданина.

3.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги по рассмотрению письменных обращений граждан является поступление в Администрацию письменного обращения гражданина, соответствующего требованиям, указанным в настоящем Регламенте.
3.2.1. Зарегистрированное письменное обращение представляется главе Администрации для дачи поручения о подготовке проекта ответа специалисту Администрации в соответствии с установленной компетенцией.
По поручению Главы Администрации непосредственное рассмотрение письменного обращения гражданина осуществляет муниципальный служащий .

В случае, когда поручение дано нескольким исполнителям, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым, если не оговорено иное. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координации их работы.
Не допускается передавать обращение от одного должностного лица другому должностному лицу.

В случае необходимости рассмотрение письменного обращения граждан осуществляется комиссией либо с выездом на место должностных лиц.

3.2.2. При рассмотрении письменного обращения гражданина муниципальный служащий:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- подготавливает предложения по принятию мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

- не позднее семи дней до истечения срока, указанного в настоящем Регламенте, подготавливает проект письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов;

- готовит уведомление гражданину о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

3.2.3. Муниципальный служащий готовит проект ответа на письменное обращение гражданина и предложения по принятию мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина, и согласовывает с Главой  Администрации не позднее, чем за семь дней до истечения сроков, указанных в настоящем Регламенте.

3.2.4. Глава  Администрации:

- визирует проект ответа на письменное обращение гражданина, а также предложения по принятию мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

- согласовывает предложения по продлению срока рассмотрения обращения.

3.2.5. Подготовленный ответ на письменное обращение гражданина подписывается главой Администрации, после чего, исполнитель  готовит его для отправления по почтовому адресу, указанному в обращении.

3.2.6. Контроль соблюдения сроков рассмотрения обращений граждан, указанных в пункте  настоящем Регламенте, осуществляет  инспектор- делопроизводитель администрации.

3.2.7. Фиксацией результата выполнения муниципальной услуги является присвоение письменному ответу исходящего номера в соответствии с правилами делопроизводства в Администрации.

Результатом выполнения муниципальной услуги является направление письменного ответа на обращение гражданина, подписанного главой Администрации, в порядке и сроки, установленные настоящим Регламентом.

      3.3 Контроль за рассмотрением обращений граждан осуществляется 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, и включает в себя:
       3.3.1 Постановку поручений по исполнению обращений граждан на контроль;

       3.3.2 Сбор и подготовку информации о ходе рассмотрения обращений;

       3.3.3 Подготовку оперативных запросов исполнителем о ходе и состоянии исполнения поручений по обращениям;

       3.3.4 Снятие обращений с контроля:
       3.4 На контроль ставятся обращения , в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам , имеющим большое общественное значение.

       3.5 В обязательном порядке  на контроль ставится рассмотрение всех писем, полученных из областных и федеральных органов государственной власти.

      3.6  Обращения снимаются с контроля , если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
      3.7 Если ответ заявителю , подготовленный ответственным специалистом не содержит полной информации о решении поднятых в письме вопросов, то он может быть возвращен специалисту для дальнейшего рассмотрения.

     3.8 Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной функции в соответствии с регламентом.

     3.9 Специалист ответственный за делопроизводство осуществляет постоянный контроль и анализ работы с обращениями граждан.

     3.10 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Кринично-Лугского сельского  поселения. 

    3.11 Работники Администрации поселения , работающие с обращениями , несут ответственность в соответствии с федеральным и областным законодательством за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением.
     3.12. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых ( принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги.
3.12.1. Действия (бездействия)  и решения специалистов Администрации поселения, осуществляемые ( принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы Главе Кринично-Лугского сельского поселения

3.12.2. Граждане имеют право обратиться с жалобой лично или направить по почте письменную жалобу (претензию).

3.12.3. При обращении граждан в письменной форме срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 30 дней со дня регистрации жалобы (претензии).

В случае если по жалобе (претензии) требуется проведение расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению Главы администрации. О продлении срока рассмотрения граждане уведомляются письменно с указанием причин его продления.

3.12.4. Жалоба (претензия) граждан в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы (претензии);

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

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия); фамилию, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого обжалуется.

Дополнительно в жалобе (претензии) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае гражданином приводится перечень прилагаемых документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены, гражданин в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной связи, либо по электронной почте) о том, что рассмотрение обращения, жалобы (претензии) и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

В случае если в жалобе (претензии) содержится просьба гражданина об истребовании документов, имеющих существенное значение для рассмотрения, которые отсутствуют у гражданина, то должностные лица, рассматривающие жалобу (претензию), вправе запросить необходимые документы или выехать на место для их изучения.

Под жалобой (претензией) гражданин ставит личную подпись и дату.

3.12.5. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (претензии), направляется гражданину.

3.12.6. Жалоба (претензия) гражданина не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве гражданина, обратившегося с жалобой (претензией);

- если предметом жалобы (претензии) является решение, принятое в судебном или досудебном порядке.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется гражданину не позднее 30 дней с момента ее регистрации.

3.12.7. Разрешение споров граждан с должностными лицами администрации , участвующими в осуществлении муниципальной функции, рассмотрение жалобы (претензии) осуществляется в претензионном или ином досудебном порядке урегулирования.

Для рассмотрения жалоб (претензий) граждан и урегулирования споров администрацией создается комиссия по досудебному разрешению споров (претензий).

В состав комиссии включаются должностные лица администрации поселения, ответственные или уполномоченные муниципальные служащие, участвующие в осуществлении муниципальной функции, представители общественных организаций и объединений, а также другие лица, обладающие необходимыми знаниями, опытом и квалификацией, позволяющими участвовать в рассмотрении претензий и урегулировании споров.

При урегулировании споров и рассмотрении жалоб (претензий) члены комиссии осуществляют проверку законности и обоснованности принятия решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных муниципальных служащих, участвующих в осуществлении муниципальной функции, запрашивают объяснительные (служебные) записки и иные необходимые документы.

Гражданин, обратившийся с жалобой (претензией), вправе лично присутствовать на заседаниях комиссии или направить своего законного представителя.

Члены комиссии своевременно (не позднее чем за пять календарных дней до проведения заседания комиссии) информируют (письменно, с использованием средств телефонной  связи либо по электронной почте) граждан, их законных представителей о сроке и месте проведения заседания комиссии по вопросу разрешения спора или рассмотрения претензии.

Граждане вправе подать ходатайство об изменении сроков проведения заседания комиссии, состава членов комиссии, а также обратиться с другими просьбами, указав причины и приведя обоснования ходатайства.

Граждане вправе письменно уведомить об отказе участвовать в заседании комиссии.

В случае отказа гражданина лично участвовать в заседаниях комиссии необходимые материалы и проект решения комиссии по результатам разрешения спора или рассмотрения претензии направляются гражданам по почте или с использованием средств  электронной связи, сети Интернет.

Споры считаются разрешенными, если между гражданином и комиссией по взаимному согласию достигнута договоренность.

Результаты договоренности фиксируются в протоколе, который подписывается гражданином и председателем комиссии.

По результатам разрешения спора или рассмотрения претензии на основании протокола оформляется решение комиссии, в котором могут быть указаны сроки принятия мер по устранению выявленных нарушений, восстановлению нарушенных прав и законных интересов гражданина (заявителя), причины и основания невозможности удовлетворения претензий гражданина, разрешения спора в пользу гражданина.

В решении комиссии могут содержаться рекомендации по организации работы и проведению контроля за осуществлением муниципальной функции, наложению взысканий на лиц, допустивших нарушение прав и законных интересов граждан, иные положения, направленные на совершенствование административных процедур и повышение качества осуществления муниципальной функции.

Продолжительность рассмотрения жалобы (претензии) или урегулирования споров не должна превышать 30 дней со дня регистрации жалобы (претензии). Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

3.12.8. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях муниципальных служащих и должностных лиц, участвующих в осуществлении муниципальной функции, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся на официальных сайтах администрации города и структурных подразделений администрации поселения участвующих в осуществлении муниципальной функции.

Сообщение гражданина должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания;

-  должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы гражданина;

- существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования гражданина о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
3.13. Ответственность при осуществлении муниципальной функции

3.13.1. Запрещается преследование граждан в связи с их обращением в администрацию поселения или к должностному лицу с критикой деятельности указанного органа или должностного лица в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов других лиц.

3.13.2. Ответственность за организацию рассмотрения обращений, соблюдение сроков их рассмотрения, состояние делопроизводства по ним возлагается на инспектора -делопризводителя.

3.13.3. Отсутствие непосредственного исполнителя (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) не снимает с Главы администрации ответственности за своевременное и качественное исполнение документов по обращениям граждан.

3.13.4. Муниципальные служащие администрации поселения несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением.

3.13.5. При утрате исполнителем письменных обращений граждан назначается служебное расследование, о результатах которого информируется глава поселения.

3.13.6. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения граждан временно замещающему его работнику. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности исполнитель обязан сдать все числящиеся за ним обращения граждан работнику, ответственному за делопроизводство.

3.13.7. К муниципальным служащим, не обеспечившим своевременное и по существу поставленных вопросов рассмотрение обращений граждан, в том числе не принявшим меры по восстановлению или защите нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан, применяются меры дисциплинарной ответственности, предусмотренные Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации".

3.13.8. Неправомерный отказ или уклонение от рассмотрения обращений физических лиц, нарушение без уважительных причин сроков их рассмотрения, совершенные должностным лицом, влекут привлечение его к административной ответственности в соответствии с Областным законом Ростовской области «Об административных правонарушениях».

	
	Приложение № 1

к Административному регламенту




Местонахождение,

почтовый адрес, справочные телефоны, факсы, адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты, режим работы администрации муниципального  образования  «Кринично-Лугское сельское поселение
Местонахождение администрации муниципального образования «Кринично-Лугское сельское поселение» 
- 346943, Ростовская область, Куйбышевский район, х.Кринично-Лугский, ул Советская, 5»А» ;
- контактный телефон (телефон для справок): 8(863 48) 35-4-88,                            факс 8(863 48)35-4-89;

- адрес сайта в сети Интернет администрации муниципального образования «Кринично-Лугское сельское поселение: WWW.k-lugskoesp.ru;

- адрес электронной почты администрации Кринично-Лугского сельского поселения:  E-mail: www. sp19203@donpac.ru;

Режим работы Администрации Кринично-Лугского сельского поселения:

с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00;  выходные дни - суббота, воскресенье.

                                                   Приложение № 2

к Административному регламенту
АКТ № ____

об отсутствии письменных вложений в заказных письмах

с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью

                                                                                       от "___" __________20 _ г.

    Комиссия в составе ____________________________________________________

                                                         (фамилия, инициалы должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:

_____________________________ в администрацию поселения поступила 
      (число, месяц, год)

корреспонденция с уведомлением за № ___________ от гражданина ____________ _______________________________________________,

проживающего по адресу: ________________________________________________

При  вскрытии  почтового  отправления   обнаружено  отсутствие  письменного вложения.
  Настоящий акт составлен в 3 экземплярах.

 Подписи:   (подпись, дата)   Инициалы, фамилия        
	
	Приложение № 3
к Административному регламенту



	
	


АКТ № ____

о недостаче документов по описи корреспондента

в заказных письмах с уведомлением и в письмах

с объявленной ценностью

                                         от "___" __________ 20_ г.

    Комиссия в составе ______________________________________________ ____________________________________________________

                                                   (фамилия, инициалы должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:

____________ в администрацию поселения поступила (число, месяц, год)

корреспонденция с уведомлением за № ___________ от гражданина ____________ ____________________________________________________,

проживающего по адресу: _______________________________ _______

При  вскрытии  почтового  отправления   обнаружена   недостача  документов,перечисленных автором письма в описи на ценные бумаги, а именно:__________________________________________________________
 Настоящий акт составлен в 3 экземплярах.

 Подписи:   (подпись, дата)   Инициалы, фамилия

	
	Приложение № 4

	
	к Административному регламенту




АКТ № ____

о вложении оригиналов документов в заказных письмах

с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью

                                                от "___" __________ 20 _ г.

    Комиссия в составе ____________________________________________________

                                              (фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:

_____________________________ в администрацию поселения  поступила

      (число, месяц, год)

корреспонденция с уведомлением за № ___________ от гражданина ____________ ____________________________________________,

проживающего по адресу: ________________________________________________

При   вскрытии   почтового  отправления  обнаружены  документы,  а  именно:__________________________________________________________
 Подписи:   (подпись, дата)   Инициалы, фамилия

	
	Приложение № 5

	
	к Административному регламенту




(форма)

Журнал

регистрации письменных обращений граждан*

	Дата поступле-ния
	№ п/п
Дата поступле-ния
	Ф.И.О, адрес заявителя, льготная категория
	Краткое содержание
	Кто дал поручение
	Резолюция, исполнитель 
	Отметка об исполнении
	Результат рассмотрения обращения


*Примечание: Количество и название колонок может меняться в зависимости от тематического спектра

	
	Приложение № 6

	
	к Административному регламенту


Журнал

регистрации приема граждан по личным вопросам*

	№ п/п
	Дата
	Ф.И.О. заявителя, адрес регистрации по месту жительства
	Сведения о заявителе
	Краткое содержание обращения
	Резолюция, исполнитель
	Кому поручено
	Результат


*Примечание: Количество и название колонок может меняться в зависимости от тематического спектра

	Приложение № 7

	к Административному регламенту




ФОРМА

карточки учета приема посетителей

Лицевая сторона карточки

КАРТОЧКА УЧЕТА ПРИЕМА ПОСЕТИТЕЛЕЙ

№ _______    «___» ____________20___

____________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество заявителя.

Место работы, занимаемая должность____________________________

Адрес:_______________________________________________________

Краткое содержание заявления__________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
Фамилия ведущего прием _____________________________________

Оборотная сторона карточки

Кому и что поручено, дата _____________________________________

____________________________________________________________

Результат рассмотрения заявления_______________________________

____________________________________________________________

Когда и кем дан ответ__________________________________________

____________________________________________________________






