Астраханская область Ахтубинский район
Администрация  муниципального образования

«Поселок Нижний Баскунчак»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

07.11.2012                                                      № 82 
Об утверждении проекта административного 

регламента администрации МО «Поселок Нижний Баскунчак»
по исполнению муниципальной  услуги «Порядок 
рассмотрения обращений граждан»

           В целях реализации мероприятий по утверждению административного регламента администрации МО «Поселок Нижний Баскунчак» по исполнению муниципальной  услуги  «Порядок рассмотрения обращений граждан», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации МО «Поселок Нижний Баскунчак» от 31.05.2012 года № 39 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак»
  ПОСТАНОВЛЯЕТ: 


1.  Утвердить прилагаемый проект административного регламента администрации МО «Поселок Нижний Баскунчак» по исполнению муниципальной  услуги «Порядок рассмотрения обращений граждан». 


2. Разместить проект административного регламента на официальном сайте муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак» 
         3. Направить в установленный законом срок копию настоящего постановления в контрольно-правовое управление администрации Губернатора Астраханской области для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Астраханской области.


4.Считать утратившими силу:

 Постановление администрации МО «Поселок Нижний Баскунчак» от 31.12.2010  № 58 «Об административном регламенте администрации МО «Поселок Нижний Баскунчак» по исполнению муниципальной функции «Порядок рассмотрения обращений граждан».
5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального  опубликования.

Глава   муниципального  образования                                             В.В. Андросов                                                                                                          

ПРОЕКТ

Утвержден

 Постановлением администрации

                                                                                     МО «Поселок Нижний Баскунчак»
от 07.11.2012  № 82
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации муниципального образования

«Поселок Нижний Баскунчак» по исполнению муниципальной услуги

«Порядок рассмотрения обращений граждан»

Раздел I. Общие положения


1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Порядок рассмотрения обращений граждан» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий (далее – административных процедур) при исполнении муниципальной  услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.


1.2. Административный регламент размещен на официальном сайте муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак» в государственных информационных системах http://www.gosuslugi.ru, http://www.gosuslugi.astrobl.ru (далее - федеральный, региональный порталы).


1.3. Заявителем при исполнении муниципальной услуги «Порядок рассмотрения обращений граждан» является физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.


1.4. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной  услуги.


1.4.1. Информирование о правилах исполнения муниципальной услуги осуществляется должностными лицами отдела  по общим вопросам  администрации МО «Поселок Нижний Баскунчак» (далее отдел).


1.4.2. Информация о местах нахождения и графике работы отдела:


 Местонахождение администрации и почтовый адрес: 

416532, Астраханская область, Ахтубинский район,  пос. Нижний Баскунчак, ул. М.Горького, 27.

Адрес электронной почты администрации: admin_nijbask@ahtuba.astranet.ru
Справочные телефоны администрации: 
8(85141)  55-5-50 – телефон приёмной администрации;
8(85141) 55-2-41 – факс администрации ; 
График работы администрации: 

понедельник-пятница с 8.00 до 17.00; 

перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

выходные дни - суббота, воскресенье.

1.4.3. Информацию по процедуре исполнения муниципальной услуги можно получить у должностного лица отдела, ответственного за исполнение муниципальной услуги, в том числе по телефону, а также на сайте администрации (далее - должностное лицо отдела).

1.4.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной  услуги.

Информирование об исполнении муниципальной услуги в администрации муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак» осуществляется должностными лицами отдела по общим вопросам.

Должностные лица отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы отдела;

- о справочных телефонах администрации муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак»;

- об адресе официального сайта администрации муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак» в сети Интернет, адресе электронной почты администрации муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак»;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной  услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной  услуги;

- о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта информации.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

-актуальность;

-своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.


1.4.5. Информирование заявителей об исполнении муниципальной  услуги осуществляется в форме:


- непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) с должностными лицами отдела по направлениям, предусмотренным подпунктом 1.4.4 пункта 1.4 настоящего административного регламента;


- размещения информационных материалов на официальном сайте администрации муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак» в сети Интернет, на информационных стендах, вывешенных в помещении администрации муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак».


1.4.6. На информационных стендах в администрации муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак» размещаются следующие информационные материалы:


- сведения о перечне исполняемых муниципальных  услуг;


- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной  услуги;


- блок-схема;


- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения  муниципальной  услуги;


- образцы заполнения документов;


- адреса, номера телефонов и факса, график работы администрации муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак», а  также организаций, учреждений и нотариусов,  участвующих  в предоставлении муниципальных услуг.

            - адреса  электронной  почты и официальных сайтов администрации  МО «Поселок Нижний Баскунчак», организаций, учреждений и нотариусов,  участвующих  в предоставлении муниципальных услуг, а также  адреса  регионального, единого портала;


- административный регламент;


- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной  услуги.


При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».


Информационный стенд, содержащий информацию о процедуре исполнения муниципальной  услуги, размещается  при входе в здание администрации муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак».


Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.


Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются  жирным  шрифтом.


Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.


1.5. Права заявителей при исполнении муниципальной услуги:


При исполнении муниципальной  услуги  заявители имеют право на:


- исполнение муниципальной  услуги своевременно и в соответствии со стандартом исполнения муниципальной услуги;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке исполнения муниципальной  услуги, в том числе в электронной форме;

- получение муниципальной  услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

-  досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе исполнения муниципальной  услуги.

1.6. Обязанности должностных лиц отдела по организационной работе с населением администрации муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак»:

Должностные лица отдела по общим вопросам администрации муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак», исполняющие муниципальную  услугу, обязаны:

- исполнять муниципальные  услуги в соответствии с настоящим административным регламентом;

- обеспечивать возможность получения заявителем муниципальной  услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

- предоставлять в рамках межведомственного информационного взаимодействия в иные органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, в подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг», по межведомственным запросам таких органов и организаций документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг, безвозмездно, а также получать от иных органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, от подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг», такие документы и информацию. Срок исполнения межведомственного запроса составляет 5 рабочих дней со дня получения запроса.

1.7. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц отдела с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо отдела представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, наименование органа местного самоуправления, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо отдела должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо отдела, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица отдела, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак» или в случае его отсутствия – заместителем главы муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак». Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

Должностное лицо отдела не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с исполнением муниципальной функции;

- представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за исполнение муниципальной функции, которую осуществляет администрация муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в отдел по организационной работе с населением администрации МО «Поселок Нижний Баскунчак» по собственной инициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для исполнения муниципальной функции и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

В случае, если для исполнения муниципальной  услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за исполнением муниципальной функции заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. 

Раздел II. Стандарт исполнения муниципальной  услуги

2.1. Наименование муниципальной  услуги:

«Порядок рассмотрения обращений граждан» (далее – муниципальная  услуга).


2.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Астраханской области, нормативными правовыми актами муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак»:

            - Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237, Собрание           законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1; № 1, ст. 2); 

           - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ",  06.10.2003, N 40, ст. 3822, 2004, N 25, ст. 2484; N 33, ст. 3368; 2005, N 1 (ч. 1), ст. 9; N 1 (ч.1), ст. 12; N 1 (ч. 1), ст. 17; N 1 (ч. 1), ст. 25; N 1 (ч. 1), ст. 37; N 17, ст. 1480; N 27, ст. 2708; N 30 (ч. 1), ст. 3104; N 30 (ч. 1), ст. 3108; N 42, ст. 4216; 2006, N 1, ст. 9; N 1, ст. 10; N 1, ст. 17;   N 6, ст. 636; N 8, ст. 852; N 23, ст. 2380; N 30, ст. 3296; N 31 (1 ч.), ст. 3427; N 31 (ч. 1), ст.  3452; N 43, ст. 4412; N 49 (ч. 1), ст. 5088; N 50, ст. 5279; 2007, N 1 (ч. 1), ст. 21; N 10, ст.          1151; N 18, ст. 2117; N 21, ст. 2455; N 25, ст. 2977; N 26, ст. 3074; N 30, ст. 3801; N 43, ст. 5084; N 45, ст. 5430; N 46, ст. 5553; N 46, ст. 5556; 2008, N 24, ст. 2790; N 30 (ч. 2), ст. 3616;  N 48, ст. 5517; N 49, ст. 5744; N 52 (ч. 1), ст. 6229; N 52 (ч. 1), ст. 6236; 2009, N 19, ст. 2280; N  48, ст. 5711; N 48, ст. 5733; N 52 (1 ч.), ст. 6441); "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003);. 

- Федеральным законом «Об электронной цифровой подписи» (N 254, "Собрание законодательства РФ", 2002, N 2, ст. 127, 2007, N 46, ст. 5554);

- Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации" ("Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, N 31(1 ч.), ст. 3448);

-  Федеральным  законом  «Об  организации предоставления  государственных  и муниципальных  услуг» от 27.07.2010 года № 210-ФЗ  (Сборник законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179, в редакции ФЗ от 06.04.2011 г. № 65-ФЗ, от 01.07.2011 г. № 169-ФЗ, от 11.07.2011 г. № 200-ФЗ, от 18.07.2011 г. № 239-ФЗ, от 03.12.2011 г. № 383-ФЗ, и изменениями, внесенными ФЗ от 27.06.2011 г. № 162-ФЗ);

          - Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации 2006, N 19, ст. 2060) (с изменениями  и дополнениями,  внесенными  Федеральным  законом  от 29.06.2010г. №126-ФЗ,  от 27.07.2010г.№227-ФЗ);
 
- Уставом муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак» (Справка об обнародовании Устава МО «Поселок Нижний Баскунчак» от 13.10.2011); 
- решением Совета муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак» от 23.05.2005 № 8 «Об утверждении Положения «Об администрации муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак»;

       - Постановлением администрации МО «Поселок Нижний Баскунчак» от 31.05.2012 года № 39 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,

         - Постановлением администрации муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак» от 13.03.2012 года № 24 «Об утверждении Порядка предоставления и получения документов и информации путем межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальных услуг».


2.3. Исполнение муниципальной  услуги осуществляется администрацией муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак» (далее по тексту - администрация), 
Ответственными исполнителями муниципальной  услуги являются специалисты и должностные лица администрации в соответствии с должностными инструкциями (далее - специалисты отдела, должностные лица отдела).


2.4. Результатом исполнения муниципальной услуги является разрешение по существу всех поставленных в индивидуальных и коллективных, письменных и устных обращениях граждан вопросов, принятие необходимых мер и направление письменного ответа в установленный срок либо с согласия гражданина устного ответа на обращение в ходе личного приема.


2.5. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги (далее – документы):


- обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в администрацию муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак» или должностному лицу отдела по общим вопросам администрации муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак» в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина;


- заявитель может представить дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению (например, копию паспорта, необходимые справки и др.).

Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица отдела администрации МО «Поселок Нижний Баскунчак», а также на официальном сайте администрации. 

   2.3. Общие требования к оформлению документов, представляемых для исполнения       муниципальной услуги:


- заявление пишется заявителем рукописным или машинописным способом  в     произвольной форме;


- в случае, если заявление заполнено машинописным способом, заявитель дополнительно   в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя и отчество (полностью) и дату подачи заявления;


- заявление и документы на русском языке либо заверенный перевод на русский язык;


-в заявлениях на должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не     оговоренных в них исправлений;


- тексты на ксерокопированных документах должны быть разборчивы.

2.4. Порядок обращения в администрацию при подаче документов.

Документы, являющиеся основанием для исполнения муниципальной  услуги, 

представляются в администрацию  посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных  документов и уведомлением о вручении). Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов должностным лицом, ответственным за прием документов.

В случае предоставления копий документов должностное лицо администрации,

ответственное  за прием документов, сверяет представленные копии при наличии оригиналов документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы администрации, предусмотренным подпунктом 2.1.1 пункта 2.1.
2.5. Сроки исполнения муниципальной услуги:

2.5.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется отделом в течение тридцати дней со     дня регистрации письменного обращения:

-прием и первичная обработка письменных обращений (в течение одного дня со дня поступления обращения);

- регистрация и аннотирование поступивших письменных обращений (в течение трёх дней со дня поступления обращения); 

- рассмотрение письменного обращения Главой МО «Поселок Нижний Баскунчак» (в течение тридцати дней со дня регистрации обращения) либо направление обращения на рассмотрение в соответствии с поручением Главы МО «Поселок Нижний Баскунчак» и уполномоченного лица (в течение семи дней со дня регистрации обращения);

-организация личного приема заявителей Главой МО «Поселок Нижний Баскунчак», заместителями Главы МО «Поселок Нижний Баскунчак», руководителями структурных подразделений администрации МО «Поселок Нижний Баскунчак» (в течение тридцати дней со дня регистрации обращения).

2.5.2. Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с   момента поступления в отдел. В случае поступления обращения в день, предшествующий   праздничным или выходным дням, регистрация может производиться в рабочий день,    следующий за праздничными или выходными днями.

2.5.3. Письменные обращения по вопросам, не относящимся к компетенции Главы МО «Поселок Нижний Баскунчак», заместителя Главы МО «Поселок Нижний Баскунчак», руководителей структурных подразделений и отделов администрации МО «Поселок Нижний Баскунчак», в течение семи дней со дня            их   регистрации в отделе подлежат переадресации в территориальные органы федеральных органов исполнительной власти (далее - государственные органы), другим должностным  лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с  одновременным уведомлением заявителя, направившего обращение, о переадресации его обращения.

2.5.4. В случае если заявитель в одном обращении ставит ряд вопросов, разрешение которых находится в компетенции нескольких государственных органов, органов  местного   самоуправления  или должностных лиц, копия обращения должна быть направлена в течение семи дней со дня регистрации в соответствующие органы или соответствующим должностным лицам.

2.5.5. В случае если поручение о рассмотрении обращения переадресовано в государственные   органы или другим должностным лицам, срок исполнения муниципальной услуги  исчисляется с даты   регистрации  в указанных органах.

2.5.6. В случаях возникновения обстоятельств непреодолимой силы, а также в случае  направления запроса в государственные органы или органы местного самоуправления срок   исполнения   муниципальной услуги может быть продлен должностным лицом, давшим  поручение, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения.

2.5.7.Рассмотрение обращений заявителей, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения  производится безотлагательно.

2.5.8. В случае если обращение написано на иностранном языке, оно подлежит направлению в министерство международного сотрудничества Астраханской области. После перевода     обращение рассматривается в установленном настоящим административным регламентом порядке.

2.6. Основания для отказа в исполнении муниципальной услуги:

Заявитель вправе получать на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:

- в письменном обращении не указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

-текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение по компетенции, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

-ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

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

-при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи,  должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по   существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением заявителя о  недопустимости злоупотребления правом;

-если в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

-в ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

- от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения:

- возникновение обстоятельств непреодолимой силы.

2.7. Требования к местам исполнения муниципальной  услуги:
- места, в которых исполняется муниципальная   услуга, должны иметь средства  пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

- здания и помещения, в которых исполняется муниципальная  услуга, должны содержать  секторы для информирования, ожидания и приема заявителей;

- секторы для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами, организованными в соответствии с требованиями подпункта 2.1.6. пункта 2.1. административного регламента;

- сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек  для записи информации.

2.8. Требования к исполнению муниципальной  услуги. 

Муниципальная   услуга исполняется бесплатно.

2.9. В целях предоставления государственных или муниципальных услуг в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг основанием для начала предоставления государственной или муниципальной услуги является направление заявителем с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг обращения  с приложением при необходимости дополнительных документов и материалов по рассматриваемому обращению .

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при исполнении        муниципальной  услуги, показаны на блок-схеме в приложении №1 к административному      регламенту.

       Исполнение муниципальной  услуги включает в себя выполнение следующих      административных процедур:

- прием и первичная обработка письменных обращений;

- регистрация и аннотирование поступивших письменных обращений;

- рассмотрение письменного обращения Главой МО «Поселок Нижний Баскунчак», либо направление обращения на рассмотрение в соответствии с поручением Главы МО «Поселок Нижний Баскунчак» и  уполномоченного лица;

-организация личного приема заявителей Главой МО «Поселок Нижний Баскунчак», заместителем Главы администрации МО «Поселок нижний Баскунчак», руководителями структурных подразделений  и  отделов администрации МО «Поселок Нижний Баскунчак».

Последовательность  и состав выполняемых административных процедур показаны на блок – схеме в приложении №1 к административному регламенту.

3.2. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов от заявителя в администрацию, направлению документов в отдел администрации, непосредственно исполняющего муниципальную  услугу для исполнения муниципальной      услуги  является обращение заявителя к должностному лицу администрации либо        получение документов по почте должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов.

       Ответственным  за  исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов (секретарь).

       Время приема документов составляет не более 15 минут.

       Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов:

- принимает и регистрирует документы в письменном виде в   журнале регистрации

 входящих документов;

- по требованию заявителя предоставляет расписку в получении письменного обращения (приложение № 2)

- направляет завизированные документы Главе МО «Поселок Нижний Баскунчак».

Результатом исполнения административного действия является направление документов в администрацию, непосредственно исполняющего муниципальную услугу.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более одного дня.

3.3. Результатом выполнения административного действия является определение исполнителя, оформление поручения в виде резолюции и передача зарегистрированных обращений в компетентные органы для рассмотрения по существу либо рассмотрение обращения по существу отделом в случае, если вопросы, поставленные в обращении, относятся к       компетенции отдела.

      Срок административного действия по направлению обращения на рассмотрение - не более   семи дней со дня регистрации обращения.

3.4.Организация личного приема заявителей Главой МО «Поселок Нижний Баскунчак»,  заместителем Главы МО «Поселок Нижний Баскунчак»,  личный прием заявителей должностным лицом отдела.

       Прием заявителей в администрации  ведут Глава,  заместитель Главы  четыре раза в месяц.

       Информация о дне, времени и месте приема доводится до сведения граждан при их  обращении в  отдел администрации.  По желанию граждан за день до приема возможна  предварительная запись. 

В день приема заводятся регистрационно-контрольные карточки (приложение № 3)

       После приема регистрационно-контрольные карточки передаются в отдел для отправки на      исполнение. Должностное лицо  отдела по организационной  работе  с населением  контролирует   исполнение поручений  главы  МО «Поселок Нижний Баскунчак» (заместителем Главы) с    личного приема граждан.

Общий срок административного действия по организации личного приема заявителей составляет не более тридцати дней со дня регистрации обращения заявителя в отделе.

IV. Контроль за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за  соблюдением последовательности действий, при исполнении муниципальной  услуги осуществляется начальником отдела по  организационной  работе с  населением.

Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностным лицом, ответственными за исполнение муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента.

Персональная ответственность должностного лица, ответственного за исполнение муниципальной  услуги, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновное должностное лицо несёт ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае выявления нарушений со стороны государственных органов, органов местного самоуправления, участвующих в исполнении муниципальной  услуги, начальник отдела по организационной    работе   с    населением    выясняет   у   руководителя соответствующего органа, отдела письменно или устно причины нарушения прав заявителя и сроки их устранения.

        Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента.

4.2. Контроль полноты и качества исполнения муниципальной  услуги осуществляется  начальником   отдела   по   организационной    работе  с   населением   и   включает  в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может  быть подана  как  в форме устного обращения, так и  в письменной (в том числе по электронной почте) форме:

- по адресу: 416511, Астраханская область, Ахтубинский район,  пос. Нижний Баскунчак ул. М. Горького, 27.
- по телефону: 8(85141)  55-5-50

- по факсу : 8(85141) 55-2-41  

        - по электронной почте: admin_nijbask@ahtuba.astranet.ru
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, чьи действия (бездействие) и решения обжалуются, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Жалоба может быть подана по электронной почте. Требования, предъявляемые к жалобе, подаваемой в электронном виде, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе в  письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба, направленные по электронной почте, должны быть  рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации в отделе. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление руководителем управления сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления срока рассмотрения жалобы.

5.5. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме.

Прием заявителей по рассмотрению жалобы осуществляется Главой МО «Поселок Нижний Баскунчак».

В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

5.6. Судебный порядок рассмотрения жалоб определяется законодательством Российской  Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, принято решение об устранении недостатков, выявленных входе рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации виновного должностного лица, а также даны письменные и устные, с согласия заявителя, ответы и ответы по электронной почте.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение №2

 к административному регламенту

Расписка

в получении письменного обращения,

поступившего в администрацию МО «Поселок Нижний Баскунчак»

Гражданина ( Ф.И.О), адрес___________________________________________

       ___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Дата приема________________________________________
Поступившие документы (количество документов и принятых  листов)____________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Начальник отдела по общим вопросам администрации 
___________________________________________________________________
                                                                                                                                            подпись

Тел. для справок           8-(85141) 55-5-50
                                  Число, месяц, год                                    

Приложение № 3

к административному регламенту

                                     РЕГИСТРАЦИОННО- КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА

Корреспондент  Ф.И.О. 
(адрес, телефон)____________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Предыдущие обращения от___________________№_______________от_____________________№____
Вид обращения _____________________________на_____л. ________________

Автор, дата, индекс сопроводительного письма___________________________

___________________________________________________________________
Краткое содержание вопроса__________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Ответственный исполнитель___________________________________________

Резолюция__________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Автор резолюции____________________________________________________
Срок исполнения____________________________________________________

___________________________________________________________________
                                                              Ход исполнения

	Дата передачи  

на исполнение
	Исполнитель 
	Отметка о промежуточном ответе или дополнительном запросе
	Контрольные   

Отметки

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Дата, индекс исполнения (ответа)______________________________________
___________________________________________________________________
Адресат____________________________________________________________
___________________________________________________________________
Содержание_________________________________________________________
__________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
С контроля снял__________________________подпись____________________

  Дело                      том                      листы                         фонд        дело         опись

Пояснительная записка

о принятии  административного регламента  администрации муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак»
по исполнению муниципальной услуги

«Порядок рассмотрения  обращений граждан»

    Административный регламент администрации муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак» по исполнению муниципальной  услуги «Порядок рассмотрения обращений граждан» разработан в целях реализации закрепленного за гражданами Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации",  Уставом муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак», права на обращение в органы местного самоуправления муниципального образования «Поселок Нижний Баскунчак».

Реализация мероприятий по исполнению муниципальной  услуги «Порядок рассмотрения  обращений граждан» возлагается на отдел по общим вопросам администрации. 

Исполнение данной муниципальной  услуги распространяется на все обращения граждан, за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федеральными законами.

Внедрение административного регламента ставит целью упорядочивание административных процедур, обеспечение прозрачности и доступности исполнения вышеуказанной услуги.

После утверждения административного регламента не потребуется  дополнительного внесения изменений в нормативные правовые акты, действующие по данному вопросу в администрации МО «Поселок Нижний Баскунчак».

Принятие административного регламента по исполнению муниципальной  услуги «Порядок рассмотрения обращений граждан» позволит  обеспечить единый порядок по исполнению данной  услуги на территории МО «Поселок Нижний Баскунчак».

Приложение





 №1





 





к  административному регламенту





 





 





 





БЛОК 





–





 СХЕМА





 





последовательности административных процедур





 





 по исполнению муниципальной услуги





 





«Порядок  рассмотрения обращений граждан»





 





 





 





 





 





 





 





 





 





 





 





 





 





 





 





 





 





 





 





 





Прием и первичная обработка 





письм





енных обращений 





специалистом отдела по 





 организационной   





работе  с населением, 





ответственным за регистрацию 





входящих документов 





 





(в течении одного дня)





 





 





Регистрация и аннотирование 





поступивших письменных 





обращений 





 





(в течении  трех дней)





 





Р





ассмотрение заявления Главой МО , либо направление обращения 





на рассмотрение в соответствии с поручением Главы МО  и 





уполномоченного лица ( в течении 30 дней со дня регистрации)





 





Уведомление заявителя о результатах рассмотре





ния его обращения





 








