	Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан, поступивших в Администрацию района и ее органы»
	


В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением  Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 (в редакции постановлений от 19.08.2011 № 705, от 30.06.2012 № 674), заключением  уполномоченного органа о проведении экспертизы  Административного регламента

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан, поступивших в Администрацию района и ее органы» в новой редакции (прилагается).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющую делами Администрации района В.И. Мошкину.

3. Постановление Администрации района от 06.10.2011 № 716 «Об утверждении Административного регламента муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан, поступивших в Администрацию района и ее органы» считать утратившим силу.

Глава Администрации района                                                       П.И. Афанасьев

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Рубцовского района 

от ___________________ № ____ 




Административный регламент
муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан, поступивших в Администрацию Рубцовского района и ее органы»

I. Общие положения

 а) Предмет регулирования регламента

Административный регламент по представлению муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан, поступивших в Администрацию района и ее органы» (далее – Регламент), разработан в целях определения последовательности действий (административных процедур) при организации работы с обращениями граждан в Администрацию района и ее органы, повышения качества рассмотрения обращений граждан.

Предметом регулирования настоящего Регламента является регулирование правоотношений, связанных с реализацией гражданином закрепленного за ним Конституцией Российской Федерации, федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ  права на обращение в органы местного самоуправления.

б)  Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, иностранным гражданам и лицам без гражданства (далее – Заявители). От имени Заявителей могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их Заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

в)  Информирование о месте нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить  непосредственно в Администрации района и ее органах у специалистов Администрации района и ее органов, через единый портал государственных и муниципальных услуг; информация размещается на стендах в зданиях Администрации района и ее органов, на официальном сайте Администрации района.

Почтовый адрес для направления обращения в Администрацию Рубцовского района: 658200, г. Рубцовск, ул. Карла Маркса, 182.

График работы Администрации района: 

Понедельник – четверг с 8.00 ч. до 17.15 ч., пятница с 8.00 ч. до 16.00 ч., перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч.

Адрес электронной почты Администрации Рубцовского района: radmin@rubtsovsk.ru
 Консультации по вопросам рассмотрения обращений граждан предоставляются муниципальными служащими, ответственными за работу с обращениями граждан.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

а) Наименование муниципальной услуги

Рассмотрение обращений граждан, поступивших в Администрацию района и ее органы (далее – муниципальная услуга).

б) Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную  услугу

Администрация Рубцовского района и ее органы.

в) Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом рассмотрения обращений является ответ на обращение Заявителя либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

г) Срок предоставления муниципальной услуги

Срок рассмотрения обращений не должен превышать 30 дней с  даты регистрации обращения.

В случаях, требующих специальной проверки, истребования дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены не более чем на 30 дней. О продлении срока ответственный исполнитель уведомляет Заявителя в письменной форме.

д) Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 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 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Алтайского края от 29.12.2006 № 152-ФЗ «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации на территории Алтайского края», Уставом муниципального образования Рубцовский район Алтайского края, регламентом Администрации Рубцовского района. 

е) Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги Заявитель направляет заявление.

В подтверждение своих доводов Заявитель может прилагать к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

На личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность.

ж) Исчерпывающий перечень документов, необходимых для для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и  иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
Если в ходе рассмотрения заявления потребуются документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, должностное лицо, рассматривающее заявление, запрашивает их в соответствующих органах в рамках межведомственного взаимодействия.

 ж(1) Запрещается требовать от Заявителя 

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено настоящим регламентом;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления или в распоряжении подведомственных им организациях, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, кроме документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

з) Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов

Оснований для отказа в приеме документов нет.

и) Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

- в обращении не указаны фамилия  Заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению (обращение не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается Заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов. Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом).

Если в 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.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается Заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с  Заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется  Заявитель.

Если 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.

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

к) Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Необходимых и обязательных услуг нет. 

л) Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

м) Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Необходимых и обязательных услуг нет.

н) Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной  услуги

15 минут.

о) Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация обращений граждан осуществляется специалистами Администрации района и ее органов в день обращения.

п) Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно включать места для ожидания, места для информирования Заявителей и заполнения необходимых документов;

помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;
места для ожидания оборудуются местами для сидения, количество которых определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;

 в помещении должна быть размещена на стендах информация о порядке  оказания  муниципальной услуги;

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

кабинет приема Заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета,  фамилии, имени, отчества и должности  должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

р) Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в т.ч. количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность

            - условия доступа к территориям, зданиям и помещениям;

           - наличие необходимой инфраструктуры (пандусы, оборудованные места ожидания);


- возможность получить исчерпывающую информацию о порядке предоставления услуги, в том числе по электронной почте.

              Показатели качества услуги:

         - удовлетворенность от процесса получения услуги и ее результата; 

         - исполнительская дисциплина должностных лиц;

         -  максимальное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами – 2:  в случае подачи заявления и получения ответа лично Заявителем.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· регистрация обращений;

- рассмотрение обращения главой Администрации района или руководителем органа Администрации района, направление обращений должностным лицам  на исполнение;

- рассмотрение обращений исполнителями, подготовка ответа;

- регистрация и направление ответа заявителю.

Блок схема предоставления муниципальной услуги (прилагается).

2. Описание  административных процедур

а) Основанием для начала административной процедуры «Регистрация заявления» является его поступление в Администрацию района или ее органы по почте, в т.ч. на электронный адрес, подача лично заявителем, поступление заявления через единый портал государственных и муниципальных услуг.

Регистрация проводится в день поступления заявления.

б) Глава Администрации района или руководитель органа Администрации района рассматривает поступившее к нему заявление в течение 1 рабочего дня, дает в виде визы на документе поручение специалистам о выполнении данного заявления.

в) Специалист, получивший на исполнение документ, готовит ответ; в случае необходимости имеет право запрашивать в органах государственной власти, в органах местного самоуправления и подведомственных им учреждениях, других организациях необходимые сведения для предоставления муниципальной услуги.

Срок данной административной процедуры не может превышать 28 дней.

В исключительных случаях руководитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более, чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

В случае, если поставленные в обращении вопросы не входят в компетенцию Администрации района и ее органов, заявление направляется по принадлежности в соответствующие организации, о чем извещается Заявитель.

г) Подготовленный ответ регистрируется в установленном порядке и направляется Заявителю в течение 1 рабочего дня.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

а) Текущий контроль за исполнением должностными лицами положений регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой Администрации района и руководителями органов Администрации района.

Текущий контроль не оформляется документально. 

б) Плановые проверки проводятся раз в год главой Администрации района и руководителями органов Администрации района. По результатам проверки, в случае выявления допущенных нарушений настоящего регламента, принимается решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий или о внесении предложений по изменению положений регламента. 

 в) Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан  с жалобой на качество предоставления муниципальной услуги.  В этом случае  руководителем создается комиссия по проверке жалобы. По результатам проверки  руководитель принимает решение о наказании должностного лица, если факты, изложенные в  жалобе, подтвердятся, или о подготовке мотивированного ответа заявителю.

Срок внеплановой проверки с даты подачи заявления и до даты направления заявителю ответа составляет 15 рабочих дней.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и  действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также их  должностных лиц

а) Заявитель  имеет право на обжалование принятых  решений или действий (бездействий)  должностных лиц в досудебном и судебном порядке. 

б) Заявитель вправе в досудебном порядке обратиться с жалобой на принятое  Администрацией района или ее органом решение или действие (бездействие) должностных лиц Администрации района или ее органов, направив жалобу  по почте, с использованием сети «Интернет» и официального сайта Администрации района, единого портала государственных и муниципальных услуг. Также жалоба может быть подана лично в соответствующий орган Администрации района.

в) Жалоба Заявителя должна содержать следующую информацию:

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

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего;

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

г) Срок рассмотрения жалобы  не должен превышать 15 рабочих дней со дня её  регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений  - 5 рабочих дней. 

  д) Администрация района или ее органы по результатам рассмотрения жалобы  принимают одно из следующих решений:

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

- отказывают в удовлетворении жалобы.

   е) Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме или, по желанию Заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

ж) Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации района и ее органов в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской.

з) Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

и) Информация для Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на сайте Администрации района, на информационном стенде в здании Администрации района.

Блок-схема 

поступления и рассмотрения обращений граждан


Направление обращения на рассмотрение исполнителям





Направление ответа





Подготовка ответа





Рассмотрения обращения





Отказ в рассмотрении обращения по существу, уведомление заявителя





Направления обращения по принадлежности в другие организации и предприятия





Направление обращения гражданина главе Администрации  района, руководителям органов  Администрации района для подготовки поручений о рассмотрении обращения 





Разъяснения, устный ответ заявителю





Рассмотрение обращения





Регистрация обращения





Почтовым отправлением





В ходе личного приема





Обращение гражданина





Факсом	





Электронной почтой или через сайт





Нарочно








