                                                                                                           проект

Административный регламент
муниципального образования «Хареты»
по предоставлению муниципальной услуги 
 «Рассмотрение обращений граждан»

1.Общее положение

1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги по  рассмотрению  обращений граждан (далее - административный регламент) разработан в целях повышения  качества предоставления и доступности муниципальной услуги по рассмотрению обращения  граждан (далее - муниципальная услуга) и определяет  сроки  и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении  муниципальной услуги.

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, обратившиеся с письменным или устным обращением (заявлением, жалобой, предложением), (далее - обращения) в администрацию муниципального образования «Хареты» за получением ответа по интересующим  вопросам (далее - заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. Место нахождения администрации муниципального образования «Хареты»:
1.3.2.Почтовый адреса: 669405, Иркутская область, Нукутский район, с.Хареты, ул. Молодежная 1А, администрация муниципального образования «Хареты».

1.3.3. График работы  администрации МО «Хареты»:

	Дни приёма
	Время приёма

	Понедельник-пятница
	с 9.00 - до 13,00, с 14.00 - до 17.00 часов

	Суббота, Воскресенье
	выходные дни


1.3.4. Контактные телефоны администрации:  тел./факс 8(39549) 92-1-41.

1.3.5. Электронная почта: mo_hareti@mail.ru
1.3.6. Официальный сайт администрации Нукутского района, где размещена информация об администрации муниципального образования «Хареты», и о порядке предоставления муниципальной услуги: www.nukut.irkobl.ru
1.3.7. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги входит в обязанность специалиста муниципального образования «Хареты» ( далее – специалист). 

1.3.8. Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется:

- путем индивидуального общения со специалистом администрации муниципального образования «Хареты» – с. Хареты, ул. Молодежная 1А, 

- с использованием средств телефонной, факсимильной связи – 8 (39549) 95-7-39;

- посредством размещения на  официальном сайте муниципального образования «Нукутский район»:  www.nukut.irkobl.ru
- в письменном виде, в том числе в форме электронного документа на электронную почту администрации МО «Хареты»: mo_hareti@mail.ru.
2 .Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: Рассмотрение обращений граждан. 

2.2. Структурным подразделением администрации муниципального образования «Закулей», ответственным за  предоставление муниципальной услуги, является  специалист администрации муниципального образования «Хареты» (далее - специалист).

2.3.Результатом  предоставления муниципальной услуги являются:

- при письменном  обращении результатом  предоставления муниципальной услуги являются  ответ на письменное обращения в виде письменного 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.

2.4. Общий  срок предоставления муниципальной  услуги и не  должен превышать 30 календарных  дней со дня  поступления письменного обращения.

В случае  направления  запросов в государственный орган, органы местного самоуправления, должностным  лицам рассмотрения письменного обращения может быть продлён не более чем на 30 дней с уведомлением об этом заявителя.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной  услуги;

- Конституция Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации 2009  , № 4);

- Гражданский кодекс Российской Федерации («Российская газета», 08.12.1994, №238-239; 06.02.1996 г. №23;07.02.1996 г. № 24; 08.02.1996 г. №25; 28.11.2001 г. №233,22.12.2006 г. №289.)

- Федеральный закон от 02.05.2006  №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений  граждан Российской Федерации» («Российская газета»,05.05.2006 г. №1);

-Федеральный закон  от 09.02.2009 г. №8-ФЗ  «Об обеспечении  доступа к информации о деятельности государственных  органов  местного самоуправления» («Российская газета», 13.02.2009  № 4849);

-Федеральный закон  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета»,  08.10.2003 № 202);

- Настоящий административный регламент;

-Устав муниципального образования «Хареты».

2.6. Муниципальная  услуга предоставляется  на основании  письменного обращения, в котором указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

-  почтовый адрес, по которому  должен быть направлен ответ; 

-  изложение сути обращения;

- подпись заявителя;

- дата обращения.

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

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

- запрашиваемая информация  является  конфиденциальной.

2.7.1. 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, содержащиеся 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.

2.8. Плата за предоставление муниципальной  услуги не взимается.

2.9. Максимальное время ожидания в очереди (при её наличии) при подаче  заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата  предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.10. Срок и порядок регистрации запроса и выполнения административной процедуры: 
- обращение может  быть доставлено непосредственно заявителем или его  представителем, поступить по почте или с использованием средств телекоммуникационной  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.

2.10.1. Все поступившие письменные обращения подлежат  обязательной регистрации во входящей корреспонденции администрации  муниципального образования «Хареты» с присвоением  регистрационного номера. Способом фиксации результата выполнения административной  процедуры является  резолюции на письменное  обращение заявителя

2.10.2. Максимальный  срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3 календарных дней.

2.11. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги. 

2.11.1. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику, указанному в пункте 1.3.3.  настоящего административного регламента.

2.11.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.11.3. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.11.4. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.11.5. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.12.1. Наличие различных способов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

2.12.2. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, удовлетворение клиента;

2.12.3. Предоставление полной, актуальной и достоверной информации заявителю;

2.12.4. Точность и аккуратность;

2.12.5. Возможность получения муниципальной услуги в электронной и других формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

2.12.6. Повышение культуры обслуживания заявителей, надежность и безопасность.

3. Административные процедуры
3.1. Состав, последовательность  и сроки выполнения административных процедур

3.1.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).

Блок – схема  последовательности предоставления  муниципальной услуги приведена в  приложение №1 к настоящему административному  регламенту.

3.2. Требования к порядку  выполнения административной процедуры: «Приём и регистрация письменных  обращений граждан» 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является  поступление  письменного  обращения граждан (приложение №2, №3). 

3.2.2. При поступлении в администрацию, письменное обращение регистрируется в  журнале регистраций обращений граждан (далее - журнал). При регистрации  в журнал вносится  следующая информация  о  поступившем  обращении:

- порядковый номер;

- дата поступления обращения;

-  данные об  обратившемся  гражданине (фамилия, имя, отчество);

- содержания  обращения;

-  результат рассмотрения обращения.

3.2.3. Специалист  рассматривает письменное обращение на предмет отсутствия  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

3.2.5. В  случае отсутствия  оснований  для отказа  в предоставлении муниципальной услуги  специалист формирует ответ в течение 27 календарных дней.

3.3. Специалист при рассмотрении  обращения заявителя 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.

3.4. В процессе рассмотрения письменного обращения  специалист  вправе:

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

- приглашать  обратившихся граждан для личной беседы.
3.5. 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. 

3.6. Максимальный  срок  рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации.

3.7. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса для  разрешения вопросов, поставленных в обращении, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, срок рассмотрения письменного обращения может быть продлён не более чем на 30 дней с уведомлением об этом заявителя.

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

3.9. Требование  к порядку выполнения административной процедуры «Направление письменного ответа заявителю»
3.9.1. Основанием для  начала административной процедуры является  подготовленный проект письменного ответа на письменное обращение.
3.9.2. 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, регистрационный номер обращения, фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

3.9.3.  Письменный ответ на обращение оформляется  в двух экземплярах и подписывается главой муниципального образования «Хареты». Один  экземпляр направляется  по почте заявителю, второй - хранится в администрации МО «Хареты». 

3.9.4. По просьбе заявителя ответ на обращение может  быть  направлен с исполнением  средств телекоммуникационной связи.
3.9.5. Максимальный срок  выполнения  административной процедуры не должен  превышать 3 календарных дней.
3.9.6. Результатом  выполнения  административной  процедуры является  направление заявителю письменного ответа и снятие обращения с контроля.

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

3.10.1. Основанием для начала административной процедуры  является  устное обращение заявителя  о консультировании по вопросам  входящих в компетенцию администрации муниципального образования «Хареты».
3.10.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом. При этом уточняется, какая информация интересует заявителя, и  определяется, относится ли указанный запрос к полномочиям муниципального образования «Хареты».  

3.10.3. 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. 

3.10.4. В  случае если для подготовки ответа требуется  продолжительное время,  ответственный специалист должен согласовать другое время  для  консультации.
3.10.5. Индивидуальное  информирование на  личном приёме не может  превышать  30 минут, а  индивидуальное информирование  посредством телефонной связи не  может превышать 15 минут.
3.10.6. Результатом выполнения административной процедуры является  получение консультации заявителем в устной форме. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и осуществляется главой администрации муниципального образования «Хареты».
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения главой администрации муниципального образования «Хареты», проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего административного регламента, инструкций, содержащих порядок заполнения формы, ведению и хранению бланков учетной документации получателей муниципальной услуги и других документов.
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации муниципального образования «Хареты».
4.4. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки).

4.5. Плановые проверки могут носить тематический характер.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.7. Персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим регламентом несет глава администрации муниципального образования «Хареты».
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Установленный настоящим разделом регламента порядок обжалования не распространяется на случаи обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, если федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, законами Иркутской области прямо предусмотрен специальный порядок их обжалования.

5.1. Каждый заявитель вправе обжаловать в порядке, установленном настоящим регламентом, решение, действия (бездействие) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, если считает, что неправомерными решениями, действиями (бездействием) нарушены его права и свободы.

5.1.1. Могут быть обжалованы коллегиальные и единоличные решения, действия (бездействие), в том числе представление официальной информации, ставшей основанием для совершения действий (принятия решений), в результате которых:

- нарушены права и свободы заявителя;

- созданы препятствия к осуществлению заявителем его прав и свобод;

- незаконно на заявителя возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного)  обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.
5.3. Жалоба не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве (при его наличии) заявителя и почтовом адресе и/или адресе электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;

- отсутствия подписи заявителя, его представителя;

- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членам его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы и обстоятельства;

- предметом указанной жалобы являются решение, действия (бездействие) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, не являющегося муниципальным служащим администрации.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы лично от заявителя (представителя заявителя) или в виде почтового отправления, а также по электронной почте.
5.5. Каждый заявитель имеет право получить, а специалист администрации муниципального образования «Хареты», предоставляющий муниципальную услугу, обязан ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

5.6. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации муниципального образования «Хареты», принимает решение об обоснованности требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

                                                                                                                       Приложение №1

                                                                                      к Административному регламенту

                                                                   о предоставлении муниципальной услуги

                                                                          «Рассмотрение обращений граждан»

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

  «Рассмотрение обращений граждан»

	Обращение заявителя  о предоставлении муниципальной услуги




	Предоставлении консультации

по  вопросам  обращения заявителя в устной  форме



	Приём  и регистрация 

 письменного  обращения 

граждан по вопросам входящие

в компетенцию 

муниципального образования

 «Хареты»


	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

                                                                   о предоставлении муниципальной услуги

                                                                          «Рассмотрение обращений граждан»

Фома 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

                                                                                 о предоставлении муниципальной услуги

                                                                                          «Рассмотрение обращений граждан
                                                                          Главе МО «Хареты»

                                                                              Дияновой  О.А
                                                                                             От ____________________________

                                                                          (ф.и.о.)

                                                                             ____________________________

                                                                            (почтовый адрес)

Форма заявления

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(изложение сути заявление)

                                                          _____________________(_______________)

                                                            (подпись)                     (ф.и.о.)

                                                                                                _________________

                                                                                                   (дата)

