ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «РАССМОТРЕНИЕ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН» АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НОВОНУКУТСКОЕ»
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрацию муниципального образования «Новонукутское» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Рассмотрение обращений граждан в администрацию муниципального образования «Новонукутское»
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Новонукутское» бесплатно.

1.2.Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральным законом  от 09.02.2009 г. №8-ФЗ  «Об обеспечении  доступа к ин-формации о деятельности государственных  органов,  органов местного самоуправления»;
- Федеральный закон  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах местного са-моуправления в Российской Федерации»;
-
Уставом муниципального образования «Новонукутское».
1.3.Описание результатов предоставления муниципальной услуги
  Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- при письменном  обращении - ответ на письменное обращения  в виде письмен-ного разъяснения норм законодательства, решения по существу всех поставленных  в обращении  вопросов, принятие необходимых  мер либо отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

- при  личном  обращении результатом  предоставления муниципальной услуги является  получение консультации в устной форме.

1.4.Описание заявителей

   Заявителями для получения муниципальной услуги (далее – Заявитель) являются физические или юридические лица, обратившиеся с письменным или устным обращением (заявлением, жалобой, предложением), (далее - обращение) в администрацию муниципального образования «Новоукутское» за получением ответа по интересующим  вопросам.
2.ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципа-льной услуги и других органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

Администрация муниципального образования «Новонукутское». Почтовый адрес: 669401, Нукутский район, ул. Майская, д. 29.
Электронный адрес (E-mail): admm_nukuti@mail.ru
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 9.00 до 17.00
Обед с 13.00 до 14.00

Телефон: (39549) 21-4-30
Информация о месте нахождения и графике работы Администрации муниципального образования «Новонукутское», предоставляющей муниципальную услугу, указаны в Приложении № 1 к Регламенту. 

2.1.2. Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муни-ципальной услуги осуществляется специалистами администрации муниципального образования «Новонукутское»  при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.  

2.1.3. Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации муниципального образования «Новонукутское»  при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

2.2. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги обо-рудуются информационными стендами.                                                                               2.2.2. Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными пра-вилами и нормами.

2.2.3. В размещаемой информации по процедуре предоставления муниципальной услуги должны быть представлены следующие материалы:                                                            - место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги;                               - номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса Интернет – сай-тов органов, принимающих участие в оказании услуги;                                                                 - перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;                                                                                                          - описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;                                                                                                                                - перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;                - перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;                                            - порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (при-нятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;                                               - извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

   Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с момента представле-ния Заявителем в администрацию муниципального образования «Новонукутское»  письменного обращения.
   В случае  направления  запросов в государственный орган, иные органы местного самоуправления или должностным  лицам рассмотрения письменного обращения может быть продлён не более чем на 30 дней с уведомлением об этом Заявителя.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в  предоставлении муниципальной услуги:

- запрашиваемая информация  является  конфиденциальной.

2.4.2. Исчерпывающий  перечень оснований, при  которых ответ на письменное  обращение не  даётся: в письменном обращении гражданина  содержится вопрос, по которому  ему  многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными  обращениями, и при этом в обращении не приводятся  новые доводы или обстоятельства, при  условии, что указанное обращение и ранее направленные  обращения направлялись в один и тот  же орган местного самоуправления или  одному  и тому же  должностному лицу;

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

-в обращение содержится  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;

- текст письменного обращения  не  поддаётся прочтению;

- ответ не может,  дан по существу поставленный в обращении вопрос,  содержащий государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация письменных обращений граждан; 

- рассмотрение письменного обращения;

-  направление  письменного ответа заявителю;

- консультирование заявителей в устной форме (в том числе по телефону).

3.2. Прием и регистрация письменного обращения граждан 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является  поступление  письменного  обращения граждан. Обращение и приложенные к нему документы (если таковые имеются) регистрируются в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждого заявителя.

3.2.2.  Обращение может  быть доставлено непосредственно заявителем или его  представителем, поступить по почте или с использованием средств телекоммуника-ционной  связи (электронная почта, факс и т.п.) и подлежит  рассмотрению в следующем порядке:

- обращение, поступившее по электронной  почте, переводится  на бумажный носитель и  далее исполняется  как письменное обращение с  обязательной  регистрацией;

- обращение, поступившее по факсу, исполняется  как  письменное обращение.

3.3. Рассмотрение письменного обращения. Подготовка решения об удовлетворении обращения   или об отказе в удовлетворении обращения и направление ответа Заявителю
3.3.1.Специалист  рассматривает письменное обращение на предмет отсутствия  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

  В случае наличия  оснований для отказа  в предоставлении  муниципальной услуги специалист в течение 7 календарных дней информирует заявителя от отказе в предоставлении муниципальной  услуги.

  В  случае отсутствия  оснований  для отказа  в предоставлении муниципальной услуги  специалист формирует ответ в течение 29 календарных дней.

3.3.2. Специалист при рассмотрении  обращения  обязан:

- обеспечивать  объективное, всестороннее и своевременное  рассмотрение обращений;

-  давать письменный ответ по существу  поставленных в обращении вопросов;

-  своевременно сообщать  гражданам  о решениях, принятых  по их  обращениям, в случае их отклонения указывать мотивы отклонения, по просьбам  граждан разъяснять  порядок обжалования принятых решений;

- уведомлять  заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в иной орган или иному  должностному  лицу в соответствии с их компетенцией.

3.3.3. В процессе рассмотрения письменного обращения  специалист  вправе:

- запрашивать  дополнительную информацию  в государственных  органах, органах местного самоуправления,  организациях, учреждениях.

- приглашать  обратившихся граждан для личной беседы.

3.3.4. Запрос  в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, учреждения должен содержать:

-данные  обращения, по  которому  запрашивается  информация;

- вопрос  обращения, для  разрешения которого необходима информация;

- вид  запрашиваемой  информации, содержание запроса;

- срок в течение,  которого необходимо предоставить информацию по запросу, но не  более 15 дней. 

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является  подготовка  проекта ответа заявителю.

3.3.6. Подготовленный по результатам  рассмотрения обращения ответ  должен соответствовать следующим требованиям:

 - ответ должен содержать конкретную и четкую  информацию по всем вопросам,  поставленным в обращении;

-  если просьба, изложенная  в обращении, не может быть решена положительно, то указывается, по каким  причинам она не может быть удовлетворена;

-  в ответе  должно быть указано, кому он направлен, дата отправки, регистраци-онный номер обращения, фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

3.3.7. Письменный ответ на обращение оформляется  в двух экземплярах и подписывается  главой муниципального образования «Новонукутское». Один  экземпляр направляется  по почте заявителю, второй - хранится в делах адми-нистрации муниципального образования «Новонукутское». 

   По просьбе заявителя ответ на обращение может  быть  направлен с исполнением  средств телекоммуникационной связи.

3.3.8. Результатом  выполнения  административной  процедуры является  направление  Заявителю письменного ответа и снятие обращения с контроля.

3.4.Требования к порядку  выполнения административной процедуры     «Консультирование заявителей в устной форме (в том числе по телефону).

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры  является  устное обращение заявителя  о консультировании по вопросам  входящих в компетенцию администрации муниципального образования «Новонукутское».

3.4.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом. При этом уточняется, какая информация интересует заявителя, и  определяется, относится ли указанный запрос к полномочиям муниципального образования «Новонукутское».  

  Если обращение содержит вопросы, решения  которых не входит  в компетенцию  ответственного специалиста, заявителю даётся  разъяснение и по возможности  информация о наименовании, месте нахождения структурного подразделения, в компетенцию  которого входит рассмотрение заданного вопроса. 

3.4.3. В  случае если для подготовки ответа требуется  продолжительное время,  ответственный специалист должен согласовать другое время  для  консультации.

3.4.4. Индивидуальное  информирование на  личном приёме не может  превышать  30 минут, а  индивидуальное информирование  посредством телефонной связи не  может превышать 15 минут.

3.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является  получение консультации заявителем в устной форме. 

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

4.1. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности дей-ствий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой муниципального образования «Новонукутское»  .

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой админи-страции поселения проверок соблюдения и исполнения специалистом адми-нистрации положений настоящего административного регламента, иных пра-вовых актов. Периодичность осуществления текущего контроля устанавлива-ется главой администрацией поселения
4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок результатов предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав получате-лей услуги,  рассмотрение решений и подготовку ответов на обращения получателей по результатам предоставления муниципальной услуги, содер-жащих жалобы на решения, действия (бездействия)  специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги.
4.1.4. Проверки, проводимые контролирующими органами по соблюдению и исполнению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляются по их утвержденным планам.

4.2. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ  (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги, во внесудебном и судебном порядке. 

5.2.При обжаловании действий (бездействия) во внесудебном порядке заявитель подает жалобу в письменной форме на имя главы администрации. 

5.3. При обращении заявителей с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с момента регистрации жалобы. 

5.4. Письменная жалоба должна содержать: 

1) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания; 

2) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

3) суть обжалуемого действия (бездействия), решения. 

Дополнительно могут быть указаны: 

1) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

2) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

3) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы главой администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.7. Письменный ответ подписывается главой администрации  и направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении. 

5.8. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушения. 

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации  в судебном порядке. 
Порядок судебного обжалования действия  (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

Приложение №1

                                                                                      к Административному регламенту

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

  «Рассмотрение обращений граждан»

	Обращение заявителя  о предоставлении муниципальной услуги




	Приём  и регистрация письмен-

 ного  обращения  граждан по

вопросам входящим в компете-

нцию муниципального образо-

        вания «Новонукутское»

 


	  Предоставлении консультации

по вопросам обращения заявите -     ля в устной  форме




	Рассмотрение обращения 

заявителя на предмет 

отсутствия оснований  для отказа в предоставлении услуги

Да                                         Нет





	Подготовка письменного ответа на обращение заявителя

	Информирование  заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги


	Направление  письменного ответа

заявителю и снятие обращения с контроля


Приложение №2

                                                                                      к Административному регламенту

Форма жалобы

                                                  _________________________________________                                                                                     

                                                     (наименование должностного лица которому адресована жалоба)

                                                                        _________________________________________________________ 

                                                                                                (Ф.И.О. заявителя, представителя)

                                                           Жалоба ___________________________________

                                                                     (на решение, действие (бездействие)

Я___________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. заявителя, именование организации), адрес место нахождения организации)

______________________________________________________________________________________________________, 

(индекс город, улица, дом, квартира, офис) адрес электронной почты)

Подаю жалобу от имени __________________________________________________________________________

                                             (своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на решение, действие (бездействие)______________________________________________

                                                                         (должность, ФИО муниципального служащего)

_______________________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________________ 

Существо обжалуемого решения, действия (бездействия), основания, по которым обжалуется  решение, действие (бездействие), требования заявителя).

Для подтверждения  предоставленной мной  информации у меня имеются  следующие  материалы.

1.____________________________________________________________________________ 

2.____________________________________________________________________________

3.____________________________________________________________________________

ФИО__________________________                                    __________________

                                                                                                 (подпись)

Дата выдачи___________________ 

Контактный телефон____________________                   ___________________ 

                                                                                                              (дата)

Приложение №3

                                                                                                к Административному регламенту

                                                                          Главе МО «Новонукутское»

                                                                                             От ____________________________

                                                                          (ф.и.о.)

                                                                             ____________________________

                                                                            (почтовый адрес)

Форма заявления

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(изложение сути заявление)

 _____________________                       (______________________________________)                                      
         (подпись)                                                                        (ф.и.о.)

                                                                                                _________________

                                                                                                   (дата)
















