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АДМИНИСТРАЦИЯ

БАРНУКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

БАЛТАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


с.Барнуковка
Об утверждении административного 

регламента исполнения муниципальной 
функции по рассмотрению обращений 
граждан в администрации 

Барнуковского муниципального образования
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Балтайского муниципального района от 16.02.2012 № 4 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных услуг и административных регламентов предоставления муниципальных функций», руководствуясь статьей 33 Устава Барнуковского муниципального образования, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан в администрации Барнуковского муниципального образования, согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Барнуковского
муниципального образования                          А.А.Медведев      

Приложение

к постановлению администрации

Барнуковского муниципального образования
от  31.03.2015г.   № 14               
Административный регламент

исполнения муниципальной функции по рассмотрению
обращений граждан в администрации
Барнуковского муниципального образования
1. Общие положения
1.1. Административный регламент исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан в администрации Барнуковского муниципального образования (далее – муниципальная функция), определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Барнуковского муниципального образования (далее – администрация БМО) при осуществлении полномочий по рассмотрению обращений граждан в администрации Барнуковского муниципального образования, за исключением обращений граждан о предоставлении муниципальных функций, порядок предоставления которых определен соответствующими административными регламентами.

1.2. Положения Административного регламента применяются в отношении личных обращений граждан и их представителей, а также в отношении обращений объединений граждан и их представителей, обращений граждан, поступивших в администрацию Барнуковского муниципального образования с сопроводительными письмами государственных органов и должностных лиц, и не применяются при рассмотрении обращений юридических лиц.
От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном Российской федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3. Порядок информирования о муниципальной функции.

Информацию об исполнении муниципальной функции можно получить по месту нахождения администрации БМО: 412640 с. Барнуковка, ул. Ленина, 93А. 

Администрация БМО осуществляет прием, консультирование заявителей и заинтересованных лиц в предоставлении муниципальной функции в соответствии со следующим графиком работы:

	Понедельник
	с 8.00 ч. до 16.00 ч.

	Вторник
	с 8.00 ч. до 16.00 ч.

	Среда
	с 8.00 ч. до 16.00 ч.

	Четверг
	с 8.00 ч. до 16.00 ч.

	Пятница 
	с 08.00 ч. до 16.00 ч.


- суббота, воскресенье – выходной день;

- перерыв на обед сотрудников с 12.00 ч. до 13.00 ч;

- прием получателей муниципальной функции ведется без предварительной записи;

- телефон для справок: 8(845-92) 23-3-18, 

- адрес электронной почты: barnukovka@mail.ru;

- официальный Интернет - сайт: www.adm-baltai.ru.

1.4. Информация о процедуре исполнения муниципальной функции предоставляется:

- при личном обращении в администрацию БМО
- по письменному обращению;

- по телефону;

- по электронной почте;

- посредством размещения информационных материалов на официальном сайте администрации Балтайского муниципального района- www.adm-baltay.ru, на региональном портале муниципальных услуг (функций) Саратовской области - pgu.saratov.gov.ru, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) — gosuslugi.ru, а также на информационных стендах, размещенных в здании администрации Барнуковского муниципального образования.

1.5. При осуществлении консультирования при личном приеме главный специалист администрации Барнуковского муниципального образования (далее – главный специалист) обязан:

- представиться, указав фамилию, имя и отчество;

- дать ответы на заданные посетителем вопросы.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральном законом.

В случае, если обращение содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

1.6. Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 15 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц не позднее, чем за 40 минут до окончания рабочего дня.

1.7. При обращении заявителя по телефону, специалист администрации БМО:

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность; 

- предлагает собеседнику представиться;

- выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

- вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса; 

- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос, предлагает собеседнику перезвонить в конкретный день и в определенное время;

- к назначенному сроку подготавливает ответ по вышеуказанным вопросам, в случае необходимости, с привлечением других специалистов.

1.8. В случае если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, специалист администрации предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

1.9. Письменный запрос на получение консультации может быть направлен:

- по почте;

- по электронной почте;

- доставлен в администрацию БМО заявителем (представителем заявителя) лично.

При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 3 рабочих дня с момента поступления письменного запроса. 

1.10. При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя не позднее двух рабочих дней после поступления обращения. В ответе указывается фамилия, инициалы и должность специалиста подготовившего ответ, а также номер телефона для справок.

1.11. В случае, когда письменное обращение содержит вопросы, решение которых не входят в компетенцию администрации БМО, оно направляется в течении семи дней о дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, установленного Федеральным законом № 59-ФЗ. 
1.12. Специалист администрации, исполняющего муниципальную функцию, при консультировании заявителей, обязан ответить на следующие вопросы:

- о порядке обращения за получением информации об исполнении муниципальной функции, включая информацию о графике работы и местонахождении органа, ответственного за исполнение муниципальной функции;

- о сроках исполнения муниципальной функции.

1.13. Оборудуются информационные стенды, на которых размещается следующая обязательная информация:

- полный почтовый адрес, адрес электронной почты, адрес официального интернет-сайта, справочные номера телефонов; 

- блок-схема, отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к административному регламенту);

- административный регламент.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

1.14. Информация о порядке исполнения муниципальной функции распространяется главным специалистом  в электронном виде путем размещения на официальном сайте администрации Балтайского муниципального района - www.adm-baltay.ru, на региональном портале муниципальных  услуг (функций) Саратовской области - pgu.saratov.gov.ru, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - gosuslugi.ru.

1.15. Распространяемая в электронном виде информация должна содержать как минимум:

- настоящий регламент;

- все формы документов;

- список необходимых документов с указанием выдающих их органов (наименование, адрес, телефон, график работы).

1.16. Информация о ходе исполнения муниципальной функции может быть предоставлена на основании обращения заявителя или уполномоченного им лица в устной форме по телефонам, либо в письменной форме путем направления письменного ответа почтовым отправлением или электронной почтой. Для получения информации заявитель или уполномоченное им лицо может обратиться по адресу либо по телефону, указанным в пункте 1.3. настоящего Регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной функции
2.1. Наименование муниципальной функции:

- рассмотрение обращений граждан в администрации Барнуковского муниципального образования.

2.2. Орган исполнения муниципальной функции - администрация Барнуковского муниципального образования (далее - администрация БМО).

Наименование структурного подразделения администрации БМО, исполняющего муниципальную функцию - отдел делопроизводства администрации БМО.

 Муниципальная функция исполняется главный специалист администрации Барнуковского муниципального образования.

2.4. Результат предоставления муниципальной функции.

Результатом предоставления муниципальной функции по рассмотрению письменного обращения гражданина являются:

- письменный ответ на все поставленные в обращении вопросы;

- уведомление гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган местного самоуправления, государственный орган, или иному должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов;

- отказ в рассмотрении обращения с изложением причин отказа;

- принятие решения о списании обращения в «дело», в случае прекращения переписки с гражданином на основаниях,  
Результатом предоставления муниципальной функции по рассмотрению устного обращения гражданина в ходе личного приема является:

- разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов;

- получение гражданином необходимых устных разъяснений, основанных на действующем законодательстве;

- получение гражданином письменного ответа (при необходимости). 

2.5. Условия и сроки предоставления муниципальной функции.

Письменное обращение, поступившее в администрацию БМО в соответствии с компетенцией, рассматривается в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения.

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

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

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 (семи) дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 (семи) дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другой орган местного самоуправления, государственный орган или иному должностному лицу о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, глава администрации Барнуковского МО вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока рассмотрения обращения гражданина, направившего обращение.

Обращения, направленные в администрацию БМО должностными лицами правительства Саратовской области с контролем исполнения, рассматриваются в сроки, установленные указанными должностными лицами. Если вышеуказанные сроки установлены не были, то обращения рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней с момента их регистрации в правительстве Саратовской области.

Глава администрации БМО (заместитель главы администрации БМО) вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения обращений граждан.

2.6. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Собрание законодательства РФ, 1996, № 3 ст.152; № 7);

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40); 

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2006, № 19);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152- ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства РФ, 2006, № 31);

- Федеральным законом от 27.10.2010 № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ, 2010, № 131);

- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ («Российская газета» от  31 декабря 2001 г. № 2868); 

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета от  13 февраля 2009 г. № 4849);  

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства РФ», 31.07.12006, № 31 (1 ч.));

- настоящим административным регламентом.

2.7. За исполнение муниципальной функции плата не взимается.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Последовательность административных процедур (действий) при исполнении муниципальной функции отражена в блок-схеме административных процедур (действий) исполнения муниципальной функции, которая содержится в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Особенности предоставления муниципальной функции в электронной форме.

При предоставлении муниципальной функции в электронной форме осуществляется: 

- предоставление информации заявителям  и обеспечение доступа заявителей  к сведениям о муниципальных функциях;

- подача гражданином заявления, необходимого для предоставления муниципальной функции и прием такого заявления с использованием регионального портала;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной функции по электронной почте;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной функции по электронной почте.

Электронные заявления поступают в администрацию БМО на адрес электронной почты, посредством регионального портала и федерального портала.

Электронное обращение должно соответствовать требованиям, установленным настоящим подпунктом административного регламента, за исключением личной подписи заявителя. Электронная цифровая подпись является дополнительной информацией. Электронное обращение подлежит рассмотрению в порядке, установленном административным регламентом.

В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель вправе приложить к письменному обращению или электронному обращению документы и материалы в электронной форме, либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Для подачи заявителем документов в электронной форме через региональный портал и федеральный портал применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов на портале.

При поступлении электронного заявления специалист аппарата администрации подтверждает факт получения обращения ответным сообщением заявителю по электронной почте, с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления заявления.  Электронное заявление распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным заявлением.

Документы и материалы, прилагаемые к обращению в виде электронных документов, должны быть отсканированы в общедоступном графическом формате (pdf, gif, tiff, rtf).

Получение заявителями сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной функции осуществляется в соответствии с пунктом 1.16 административного регламента.

На заявление гражданина направляется электронный ответ по адресу электронной почты, указанному в обращении, или письменный ответ по почтовому адресу, указанному в обращении. 

3.3. Последовательность административных процедур (действий) при рассмотрении обращений, поступивших в письменной форме.
При исполнении муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан в администрации Барнуковского муниципального района осуществляются следующие административные процедуры:

- прием, регистрация и рассмотрение обращений граждан;

- направление поступивших обращений на рассмотрение должностному лицу;

- рассмотрение обращений граждан ответственными исполнителями;

- подготовка и направление ответов на обращения граждан.

3.3.1. Прием, регистрация и рассмотрение обращений граждан.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию Барнуковского муниципального образования, поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из других органов власти для рассмотрения согласно компетенции, а также подачи обращения должностному лицу во время личного приема граждан. 

Обращение может быть доставлено непосредственно гражданином либо его представителем, поступить через почтовое отделение связи, с использованием официального Интернет-портала администрации БМО, с использованием факсимильной связи, в виде телефонограмм, курьерами, в ходе личного приема граждан должностными лицами администрации БМО. 

Главный специалист администрации принимает поступившее обращение и прилагаемые к нему документы, проводит проверку предоставленных документов на их соответствие следующим требованиям:

- проверяется правильность адресации корреспонденции;

- вскрываются конверты, проверяется наличие в них документов; 

- документы, поступившие с обращением (копии: паспорта, военного билета, трудовой книжки и др.), являются приложением к обращению. 

После первичной обработки все поступившие обращения граждан подлежат регистрации.

На этапе регистрации обращений проводятся следующие процедуры:

- присваивается соответствующий номер с указанием даты поступления обращения в журнале регистрации обращений граждан;

- в правом нижнем углу первой страницы заявления проставляется регистрационный штамп с указанием присвоенного обращению регистрационного номера и даты регистрации. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем прочтение штампа.

Обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в общем порядке, установленном настоящим административным регламентом.

Регистрация обращений, поступивших по факсимильной связи на специально выделенные номера телефакса, осуществляется в соответствии с общими требованиями регистрации.

При осуществлении регистрации поступивших обращений все обращения  и жалобы граждан ставятся на контроль.

Общий контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан осуществляется главным специалистом администрации БМО. 

Общая продолжительность предоставления административной процедуры составляет 2 дня с момента обращения заявителя.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация обращения в журнале регистрации заявлений (обращений) граждан, поступивших в адрес главы администрации Балтайского муниципального района и проставление штампа на обращении (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является направление зарегистрированного обращения на рассмотрение должностному лицу.

3.3.2. Направление поступивших обращений на рассмотрение должностному лицу.

Основанием для начала административного действия является завершение первичной обработки и регистрации обращения.

Административное действие по направлению должностному лицу поступивших обращений состоит в передаче указанных документов главе администрации или заместителю главы администрации, уполномоченному на принятие решений в курируемой сфере деятельности, с целью определения им исполнителя, ответственного за подготовку (обеспечение подготовки) ответа заявителю, путем написания соответствующей резолюции на поступившем заявлении.

Резолюция по обращению оформляется в виде лаконично сформулированного текста (поручения, просьбы), предписывающего действие, порядок и срок исполнения, с указанием фамилии, инициалов исполнителей, подписью соответствующего должностного лица (или уполномоченного на то лица) и датой рассмотрения.

Обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Барнуковскоо муниципального образования, направляются в течение 7 дней со дня регистрации в установленном законодательством порядке на рассмотрение в соответствующий орган или должностному лицу, в компетенции которого находится решение поставленных в обращении вопросов, с одновременным уведомлением гражданина о переадресации его обращения.

В случае, если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов или должностных лиц, копия обращения не позднее чем в 7-дневный срок со дня регистрации направляется в соответствующие органы или должностным лицам.

Обращение не направляется для рассмотрения в орган или должностному лицу, действие (бездействие) которого обжалуется заявителем.

Если в соответствии с запретом, предусмотренным пунктом 7 статьи 8 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», невозможно направление по компетенции, жалоба после регистрации, рассмотрения должностным лицом, в чей адрес было направлено обращение, и его резолюции возвращается заявителю с разъяснением его права на обжалование в установленном порядке соответствующего решения или действий (бездействия) в судебных инстанциях. 

Результатом выполнения административной процедуры является резолюция главы администрации (заместителя главы администрации) на обращении.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка об исполнителе обращения в журнале регистрации обращений граждан и направление обращения ответственному исполнителю.

Максимальный срок выполнения административного действия по передаче поступившего заявления для принятия решения ответственному лицу – 2 дня с момента регистрации заявления.

3.3.3. Рассмотрение обращений граждан ответственными исполнителями.

Основанием для начала рассмотрения обращения исполнителем является поступление к нему обращения и прилагаемых к нему документов с резолюцией главы администрации (заместителя главы администрации) Барнуковского муниципального образования. 

Ответственным за исполнение административного действия является  должностное лицо, указанное в резолюции.

Обращения, направляемые на исполнение нескольким соисполнителям, направляются на исполнение в копиях. Контроль за сроками исполнения, а также сводную подготовку ответа заявителю осуществляет исполнитель, указанный в резолюции первым. Соисполнители на позднее семи дней до истечения срока исполнения заявления обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

При рассмотрении обращения исполнитель:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное (в соответствии с законодательством) рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

- в установленном законодательством порядке запрашивает, в случае необходимости, в государственных органах, органах местного самоуправления или у должностных лиц необходимые для рассмотрения документы;

- осуществляет, в случае необходимости, выезд к заявителю или на место, указанное в обращении;

- принимает меры в соответствии с законодательством, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан, или разъясняет их законное право;

- осуществляет подготовку проекта документа по результатам рассмотрения обращения, вносит предложения по выбору вариантов решения;

- обеспечивает подготовку письменного ответа заявителю по существу поставленных в обращении вопросов;

- уведомляет гражданина о переадресации его обращения в другой орган или другому должностному лицу с обоснованием причин, подтверждающих эту необходимость, а также о продлении сроков рассмотрения обращения.

Максимальный срок рассмотрения обращений устанавливается в соответствии с законодательством в течение 30 дней со дня их регистрации в отделе делопроизводства. 

В исключительных случаях, а также при направлении запроса в другие инстанции, необходимости организации и проведения собрания граждан, проведении других мероприятий, требующих дополнительного времени или источника информации для принятия решения по заявленным в обращении вопросам, должностное лицо, давшее поручение, вправе продлить срок рассмотрения обращения после обоснованной служебной записки исполнителя. В случае утверждения пролонгации сроков исполнителем направляется заявителю уведомление о продлении сроков рассмотрения его обращения с обоснованием причин и даты завершения рассмотрения обращения.

Продление срока рассмотрения обращения должно быть оформлено на основании служебной записки исполнителя не менее чем за 5 дней до истечения установленного срока рассмотрения обращения.

Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения направляется заявителю после утверждения должностным лицом пролонгации срока, но не позднее, чем за 3 дня до его истечения. 

По неоднократным обращениям могут быть приняты следующие решения:

- направлены для рассмотрения другому должностному лицу для представления заявителям обоснований по ранее принятому решению и информирования о мероприятиях, направленных на разрешение заявленных проблем, возможных сроках их исполнения и принятии мер для устранения причин повторного обращения;

- в связи с неоднократным направлением ответа по существу поставленного вопроса и отсутствием новых доводов или обстоятельств исполнителем вносится мотивированное предложение о прекращении переписки с гражданином.

Переадресация обращений на другого исполнителя осуществляется главой администрации (заместителем главы администрации) Балтайского муниципального района при условии подтверждения ее обоснованности.

Ответ заявителю на обращение направляется в виде уведомления в следующих случаях:

- при принятии решения о безосновательности рассмотрения очередного обращения и прекращении переписки;

- при отсутствии возможности дать ответ по существу без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну;

- при переадресации на рассмотрение согласно компетенции в другой орган или должностному лицу.

Результатом выполнения административной процедуры являются собранные материалы для подготовки ответа заявителю.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подготовка ответа на обращение и направление на подпись главе администрации (заместителю главы администрации).

Максимальный срок выполнения административного действия 20 дней с момента регистрации заявления в организационном отделе.

3.3.4. Подготовка и направление ответов на обращения граждан.

Основанием для начала административной процедуры по подготовке и направлению ответа на обращение являются собранные в ходе рассмотрения обращения материалы. 

Ответственным за исполнение административного действия является  должностное лицо, указанное в резолюции.

Ответы заявителям должны соответствовать следующим требованиям:

- результат рассмотрения обращения должен содержать юридически обоснованный и мотивированный ответ на каждый изложенный довод со ссылками на законы и иные нормативные правовые акты;

- текст должен излагаться последовательно, кратко и содержать исчерпывающую информацию на все поставленные в обращении вопросы;

- при подтверждении фактов, изложенных в обращении, в тексте следует указывать, какие меры приняты, кем и когда или что будет предпринято для разрешения проблем с указанием конкретных сроков;

- если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена или не могут быть приняты меры в установленные законодательством сроки.

Ответы гражданам на их обращения печатаются на бланке письма администрации Барнуковского муниципального образования, подписываются главой администрации и передаются главному специалисту администрации для регистрации и отправки заявителю.

Запрещается направлять гражданам ответы с исправлениями, ошибками (в том числе в реквизитах).

Ответ на коллективное обращение направляется на имя одного из подписавших его лиц, чей почтовый адрес указан в обращении, с просьбой довести ответ до сведения других авторов обращения, либо вручается лично одному из заявителей. Если в коллективном обращении указано конкретное лицо или адрес, на который следует направить ответ, он направляется на указанный адрес или конкретному лицу.

По результатам рассмотрения обращения может быть подготовлен правовой акт. В случае если экземпляр подготовленного документа направляется в адрес заявителя, подготовка ответа не требуется.

Вместе с ответом о результатах рассмотрения обращения заявителю могут возвращаться подлинные документы с удостоверяющей подписью заявителя о получении документа, приложенные к обращению. Если в обращении не содержатся просьбы об их возврате, то они остаются в деле и подлежат хранению в установленном порядке.

С ответом на письменное обращение исполнитель возвращает в администрацию БМО подлинник письма заявителя.

Подлинники обращений граждан в органы исполнительной власти  Саратовской области администрация Барнуковского муниципального образования возвращает только при наличии на них штампа «подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме из соответствующего органа исполнительной власти.

Результатом выполнения административной процедуры является подготовленный и подписанный должностным лицом ответ заявителю.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация ответа заявителю в журнале исходящей корреспонденции и отправка письма адресату.

Максимальный срок выполнения административного действия не позднее, чем за 3 дня до истечения срока рассмотрения обращения.

3.4. Последовательность административных процедур (действий) при рассмотрении устных обращений.
Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры (действия): 

- регистрация устного обращения;

- рассмотрение устного обращения должностным лицом администрации Барнуковского муниципального образования.
3.4.1. Регистрация устного обращения: 

Основанием для начала исполнения муниципальной функции является устное обращение заявителя - физического лица к муниципальному служащему по работе с обращениями, заявителя - представителя юридического лица на личный прием к соответствующему должностному лицу администрации Барнуковского муниципального образования. 

Регистрация обращения гражданина осуществляется в день проведения личного приема.

Должностное лицо, осуществляющее личный прием:
- проверяет у гражданина документ, удостоверяющий личность;

- организует заполнение карточки личного приема граждан (приложение № 3 к настоящему административному регламенту).
После приема граждан данные карточек личного приема гражданина главным специалистом администрации БМО заносятся в книгу регистрации посетителей (приложение № 4 к настоящему административному регламенту).

3.4.2. Рассмотрение устного обращения должностным лицом администрации Барнуковского муниципального образования: 

Личный прием должностными лицами администрации Барнуковского муниципального образования осуществляется в соответствии с графиком приема граждан по личным вопросам должностными лицами администрации Барнуковского муниципального образования (приложение № 5 к настоящему административному регламенту).

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах должностным лицом администрации Барнуковского муниципального образования одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.

На личном приеме, который ведет должностное лицо администрации Барнуковскоо муниципального образования, могут присутствовать его помощники, муниципальные служащие по работе с обращениями или иные уполномоченные муниципальные служащие.

Должностное лицо администрации Барнуковского муниципального образования, осуществляющее личный прием, выслушивает устное обращение гражданина, при необходимости дает соответствующие поручения, которые фиксируются в карточке личного приема граждан (в отношении заявителей - физических лиц).

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина обращений граждан (в отношении заявителей - физических лиц). В остальных случаях должностным лицом администрации Барнуковского муниципального образования дается соответствующее поручение о рассмотрении обращения и подготовке письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае когда в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица администрации Барнуковского муниципального образования, ведущего личный прием, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

Во время личного приема гражданин имеет право сделать устное заявление и при необходимости оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов.

В ходе личного приема заявителю отказывается в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Контроль за исполнением поручений, указаний, данных во время личного приема граждан, своевременностью и качеством исполнения поручений, данных в результате личного приема, возлагается на должностных лиц администрации Барнуковского  муниципального образования, ведущих прием, иных уполномоченных муниципальных служащих.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции принятием решений, полнотой и качеством исполнения муниципальной функции в администрации БМО осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной функции в администрации БМО. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается распоряжением администрации, положением о структурном подразделении, должностными регламентами и инструкциями.

4.2. Полнота и качество исполнения муниципальной функции определяются по результатам проверки.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению гражданина).

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

4.5. Персональная ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции закрепляется в их должностных инструкциях.

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

4.6. Ответственность главного специалиста администрации БМО закрепляется в его должностных инструкциях. 

Главный специалист администрации БМО несет ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе исполнения муниципальной функции.

4.7. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации Барнуковского муниципального образования с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и Саратовской области, положений настоящего административного регламента, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, полноты и качества исполнения муниципальной функции в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при исполнении муниципальной функции.

В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения в администрацию Барнуковского муниципального образования, обратившимся заявителям направляется по почте информация о результатах проведенной проверки. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц.

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование осуществляется с учетом требований, предусмотренных главой  2.1 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной функции во внесудебном или судебном порядке. Заявление об обжаловании подается в соответствии со статьей 7 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную функцию, является конкретное решение, действие (бездействие) должностного лица при предоставлении муниципальной функции с которым не согласно лицо, обратившееся с жалобой.

5.4. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной функции;

- нарушение срока предоставления муниципальной функции;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области для предоставления муниципальной функции;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления муниципальной функции у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной функции, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной функции платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную функцию, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную функцию, в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной функции документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается: 

- в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, ответ на жалобу не дается; 

- в случае если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации Барнуковского муниципального образования, а также членов их семьи, главный специалист либо глава Барнуковского муниципального образования оставляет жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщает заявителю о недопустимости злоупотребления правом (копия такой жалобы с сопроводительным письмом может быть направлена в органы прокуратуры по месту жительства заявителя);

- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Барнуковского муниципального образования принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

- в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса невозможно дать без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с жалобой в письменной форме. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную функцию. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную функцию, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную функцию.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную функцию, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных функций, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает передачу жалобы в орган, исполняющий муниципальную функцию в порядке и в сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, исполняющим муниципальную функцию, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, исполняющем муниципальную функцию.

Положения абзаца 4-5 настоящего пункта применяются со дня вступления в силу соглашения о взаимодействии между органом, исполняющим муниципальную функцию и многофункциональным центром, подлежащего заключению органом, исполняющим муниципальную функцию в обязательном порядке в случае создания на территории Саратовской области многофункционального центра, уполномоченного на прием жалоб на решения, действия (бездействие) органов исполнительной власти района, их должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальные функции.
5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.8.Запись заявителей на личный прием руководителей осуществляется при личном обращении или при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах администрации Барнуковского муниципального образования. 

5.9. Специалист, осуществляющий запись заявителя на личный прием руководителей, информирует заявителя о возможности осуществления личного приема в установленные приемные дни и часы и согласования с ним даты и времени приема.

Получатель муниципальной функции может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях должностных лиц, нарушении положений административного регламента, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, или в форме электронного документа жалобу (претензию) главе  Барнуковского муниципального образования.

5.10. В соответствии с частью 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных функций» жалоба должна содержать следующие сведения:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную функцию, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную функцию, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), место жительства заявителя, 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 (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную функцию, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную функцию, либо муниципального служащего;

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

5.11. В соответствии с частью 6 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных функций» жалоба  рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную функцию, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную функцию, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации (за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен).

5.12. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную функцию, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправлений допущенных органом, предоставляющим муниципальную функцию, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной функции документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры

5.14.Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной функции в судебном порядке.

5.15. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

5.16. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.17. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава Барнуковского МО незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.18. За нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение от принятия к рассмотрению жалобы глава Барнуковского муниципального образования  несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5.19. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
Верно: Главный специалист

администрации Барнуковского

муниципального образования




Е.Н.Сударева
Приложение № 1

к административному регламенту исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан в администрации Барнуковского муниципального образования
 Блок-схема 

последовательности действий исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан
 в администрации Барнуковского муниципального образования






 


 





 





 






Приложение № 2 

к административному регламенту 

исполнения муниципальной

функции по рассмотрению 

обращений граждан в

администрации Барнуковского
муниципального образования
Журнал 
регистрации заявлений (обращений) граждан, поступивших в адрес главы администрации Барнуковского муниципального образования
	№

п/п

Дата
	Краткое содержание
	Резолюция или кому

направлен документ

Роспись в получении
	Отметка об исполнении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение № 3 

к административному регламенту 

исполнения муниципальной

функции по рассмотрению 

обращений граждан в

администрации Барнуковского
муниципального образования
КАРТОЧКА
личного приема гражданина
"___"____________20____г.

___________________________________________________________________________ 

(Фамилия, имя, отчество гражданина)
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(Адрес места жительства гражданина)

Краткое содержание обращения гражданина

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Содержание принятого решения по обращению гражданина

__________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________

____ __________________                     _____________           _____________________ 

(должность лица, производившего                (подпись)                  (фамилия и инициалы)

        личный прием

Приложение № 4 

к административному регламенту 

исполнения муниципальной

функции по рассмотрению 

обращений граждан в

администрации Барнуковского
муниципального образования
Книга регистрации посетителей
	№

п/п
	Дата приема
	Ф.И.О
	Адрес
	Суть обращения
	Ф.И.О. должностного лица
	Результат рассмот-рения

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5 

к административному регламенту 

исполнения муниципальной

функции по рассмотрению 

обращений граждан в

администрации Барнуковского
муниципального образования
График приема граждан по личным вопросам должностными лицами 
администрации Барнуковского муниципального образования
	№
	Должность
	Дни приема
	Часы приема

	1.
	Глава Барнуковского муниципального района
	вторник
	10.00–12.00

	
	
	
	

	2.
	Заместитель главы администрации Барнуковского муниципального образования
	пятница
	9.00-12.00


от 31.03.2015г.№  14







































































   Обращение заявителя (представителя заявителя) в администрацию Барнуковского муниципального образования





В ходе личного приема





Факсом





Электронной почтой





Почтой





Лично (устно, письменно)





Прием и регистрация  обращения заявителя





Рассмотрение руководителями


 администрации, ведущими 


личный прием





Рассмотрение обращения главой администрации БМО








Рассмотрение


 письменного заявления





Направление на исполнение в структурное подразделение с соответствующей резолюцией





Подготовка проекта отказа


в рассмотрении обращения


по существу, уведомление


заявителя





Рассмотрение обращения





Запрос информации





 Разъяснение, устный


ответ заявителю





Продление срока (при необходимости)





Подготовка проекта ответа








Ответ 


заявителю





Снятие обращения


заявителя с контроля








Уведомление


об отказе в 


рассмотрении





   Предоставление справочной


 информации о ходе 


рассмотрения обращения


 (при необходимости)





   Списание в дело








