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АДМИНИСТРАЦИЯ Р.П. ВОСКРЕСЕНСКОЕ

ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    01 февраля 2013 года                                                                                                   №  18
Об утверждении административного  регламента администрации р.п. Воскресенское  по исполнению муниципальной функции «Организация учета, обеспечение рассмотрения и предоставление информационных  услуг по обращениям граждан и юридических лиц, поступивших в адрес администрации р.п. Воскресенское»

В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», распоряжением Правительства РФ от 25.10.2005 г. № 1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации 2006-2010годы», Законом Нижегородской области от 07.09.2007 года N 124-З «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области», Уставом р.п. Воскресенское и в целях  повышения качества исполнения муниципальной функции, администрация р.п. Воскресенское постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации р.п. Воскресенское по исполнению муниципальной функции «Организация учета, обеспечение рассмотрения и предоставление информационных услуг по обращениям граждан и юридических лиц, поступивших в адрес администрации р.п. Воскресенское».

2.Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде администрации р.п.Воскресенское и разместить на официальном сайте администрации Воскресенского муниципального района.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации 
Р.п. Воскресенское 







И.Н. Шихов

Утвержден
постановлением администрации
р.п. Воскресенское

от 01.02.2013 г. № 18
Административный регламент

администрации р.п. Воскресенское  по исполнению муниципальной функции

«Организация учета, обеспечение рассмотрения и предоставление информационных услуг по обращениям граждан и юридических лиц, поступивших в адрес администрации р.п. Воскресенское»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент администрации р.п. Воскресенское  по исполнению муниципальной функции «Организация учета, обеспечение рассмотрения и предоставление информационных услуг по обращениям граждан и юридических лиц, поступивших в адрес администрации р.п. Воскресенское» разработан в целях повышения качества организации работы с письменными и устными обращениями граждан  в администрацию р.п. Воскресенское, определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при организации работы с обращениями граждан в администрацию р.п. Воскресенское  (далее – муниципальная функция).

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции

Исполнение муниципальной функции по организации работы с обращениями граждан осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Законом Нижегородской области от 07.09.2007г. № 124-З «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области»;

- Уставом р.п. Воскресенское;

1.3. Организация и обеспечение своевременного рассмотрения письменных и устных обращений граждан и их учета осуществляются специалистами администрации р.п. Воскресенское.

Письменные обращения граждан, поступившие в администрацию р.п. Воскресенское, регистрируются в администрации р.п. Воскресенское. Устные обращения граждан в адрес главы администрации р.п. Воскресенское  и его заместителя рассматриваются во время личных приемов граждан.

2. Требования, предъявляемые к порядку исполнения  муниципальной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции

2.1.1. Информация о порядке исполнения муниципальной функции  предоставляется:

- непосредственно в администрации р.п. Воскресенское  при личном обращении;

- с использованием средств телефонной связи, почтового отправления, по электронной почте;

- на информационных стендах в администрации города Арзамаса.
2.1.2. Консультации о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется специалистом администрации р.п. Воскресенское  по адресу: Нижегородская обл., р.п. Воскресенское, пл. Ленина, д. 3.

Часы приёма:

понедельник - четверг 8.00 - 17.00;

пятница 8.00-16.00;

перерыв на обед 12.00 - 13.00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Телефон 8(83163)9-28-15, факс 8(83163)9-22-06.

Адрес электронной почты:email vskpossovet@mail.ru
Почтовый адрес для направления документов, обращений в администрацию р.п. Воскресенское:

606730, Нижегородская обл., р.п. Воскресенское, пл. Ленина, д. 3.

Информация об исполняемой администрацией р.п. Воскресенское  муниципальной функции предоставляется по телефону: 8(83163)9-28-15, факс для приема письменных обращений: 8(83163)9-22-06; адрес электронной почты (Е-mail): vskpossovet@mail.ru. 

2.2. Сроки исполнения муниципальной функции

2.2.1. Письменные обращения, поступившие в администрацию р.п. Воскресенское или к должностному лицу администрации в соответствии с их компетенцией, рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.2.2. В исключительных случаях,  а также в случае необходимости направления запроса в государственные органы, органы местного самоуправления или должностному лицу связанного с рассмотрением обращения, данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.

2.3. Требования к местам проведения приема граждан 

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, информационными стендами. Мебель и оборудование,  должны быть удобными, функциональными, надежными, эстетичными.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями, столами (стойками), образцами документов для возможности оформления документов, ручками для письма.

В местах проведения приема граждан, на информационных стендах размещается    Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», настоящий Административный регламент.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной функции

3.1.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

1. работа с письменными обращениями граждан:

- прием и первичная обработка письменных обращений граждан;

- регистрация поступивших письменных обращений граждан;

-  рассмотрение письменных обращений  и подготовка ответов.

2.  личный прием граждан.

3.2.Прием и первичная обработка письменных обращений граждан

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной функции является письменное обращение гражданина  в администрацию р.п. Воскресенское или к должностному лицу администрации р.п. Воскресенское в соответствии с их компетенцией или поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из других государственных органов для рассмотрения по поручению.

3.2.2. Прием письменных обращений осуществляется следующими способами:

- доставлено непосредственно гражданином;

- почтовым отправлением;

- с использованием факсимильной связи;

- с использованием электронной почты: vskpossovet@mail.ru;

- в виде телефонограмм.

Прием письменных обращений осуществляется по адресу: 606730, Нижегородская обл., р.п. Воскресенское, пл. Ленина, д. 3
3.2.3. Поступившие в администрацию р.п. Воскресенское письменные обращения граждан подвергаются первичной обработке специалистом администрации р.п. Воскресенское.

3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, при приеме письменного обращения непосредственно от гражданина по его просьбе  обязан  удостоверить своей подписью на втором представленном гражданином экземпляре обращения факт принятия обращения с указанием даты, занимаемой должности,  фамилии и инициалов.

3.3. Регистрация поступивших письменных обращений граждан 

3.3.1. Поступившие в администрацию р.п. Воскресенское письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента их поступления.

3.3.2. При регистрации заполняется журнал регистрации обращений граждан, в которой:

- обращению присваивается регистрационный номер;

- указываются фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес. Если  обращение подписано двумя и более гражданами, то регистрируется первый заявитель или заявитель, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение считается коллективным;

- отмечается тип доставки обращения (письмо, электронное письмо, телеграмма, факс). Если письмо переслано, то указывается, откуда оно поступило (из аппарата полномочного представителя Президента Российской Федерации, Законодательного Собрания Нижегородской области и т.д.), указываются дата и исходящий номер сопроводительного письма;

- указывается тематика обращения и поставленные заявителем вопросы;

- отмечаются льготная категория авторов обращений;

- обращение проверяется на повторность, при необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской. 

- составляется и вводится аннотация на обращение. Аннотация должна быть четкой, краткой, отражать содержание всех вопросов, поставленных в обращении;

- устанавливается срок для ответа.

3.3.3. Результатом выполнения действий по регистрации письменных обращений граждан является регистрация такого обращения в журнале учета обращений граждан в  администрации р.п. Воскресенское и его подготовка к направлению на рассмотрение главе администрации р.п. Воскресенское либо должностному лицу которому непосредственно адресовано обращение и в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов.

3.3.4. Гражданин в праве получить устную, в том числе и по телефону, информацию о факте получения и регистрации его письменного обращения и о том, какому должностному лицу поручено его рассмотрение.

3.4. Рассмотрение письменных обращений  и подготовка ответов

3.4.1. После регистрации обращение направляется на рассмотрение главе администрации р.п. Воскресенское либо тому должностному лицу, которому непосредственно направлено соответствующее обращение в соответствии с его компетенцией, который дает указание в виде резолюции на обращении гражданина тому должностному лицу, в компетенцию которого  входит решение поставленных в обращении вопросов либо направляется непосредственно тому должностному лицу, которому адресовано обращение и в компетенцию которого входит решение поставленного в обращении вопроса.

В резолюции  может быть  дано указание по организации исполнения обращений граждан, в котором в случае необходимости устанавливаются следующие конкретные сроки исполнения:

- "незамедлительно" - предусматривается 1 рабочий день на исполнение;

- "срочно" - предусматриваются 3 рабочих дня на исполнение;

- "оперативно" - предусматриваются 10 рабочих дней на исполнение.

После рассмотрения обращение передается должностному лицу, указанному в резолюции, для подготовки ответа.

В случае, если в резолюции  о рассмотрении обращения указаны несколько должностных лиц, подлинник обращения направляется ответственному должностному лицу указанному первым в резолюции, копии направляются другим должностным лицам ответственным за рассмотрение обращения. В данном случае ответ на письменное обращение подготавливается ответственным должностным лицом.

3.4.2. При рассмотрении обращения должностное лицо ответственное за его рассмотрение:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в п. 3.4.4. настоящего Административного регламента;

5) уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией в случаях предусмотренных п. 3.4.3. настоящего Административного регламента.

3.4.3. В случае, если должностное лицо ответственное за рассмотрение обращения, установит, что вопросы, содержащиеся в обращении не входят в компетенцию администрации р.п. Воскресенское, то соответствующее обращение направляется в течение 7 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 государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение 7 дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

Жалоба на рассмотрение в орган исполнительной власти, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется, не направляется. В случае если в соответствии с указанным запретом невозможно направление жалобы на рассмотрение в орган исполнительной власти, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

3.4.4. В рассмотрении обращения (жалобы) заявителю отказывается в следующих случаях:

- в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение рассмотрению не подлежит. 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. 

- 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 семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в случае если получено письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

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

При повторном обращении дополнительное рассмотрение разрешенных обращений заявителей проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения вопроса, вызывающего указанные обращения.

3.4.5. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения подготавливает проект ответа и направляет его главе администрации р.п. Воскресенское, либо должностному лицу, в компетенцию которого входит рассмотрение данного вопроса. Ответ на обращение подписывается главой администрации р.п. Воскресенское либо должностным лицом, в компетенцию которого входит рассмотрение данного вопроса и который наделен правом соответствующей подписи.

Ответ на обращение направляется заявителю по адресу указанному в обращении. Письменный ответ на коллективное обращение  граждан, направляется одному из авторов обращения, указанному в обращении в качестве получателя ответа или представителя всех авторов обращения при его рассмотрении. Если такое лицо в коллективном обращении не указано, ответ направляется одному из списка граждан, подписавших обращение, для доведения содержания ответа до сведения остальных авторов обращения.

3.5. Организация личного приема граждан

3.5.1. Личный прием главой администрации р.п. Воскресенское осуществляется не реже одного раза в месяц. Правом на первоочередной личный прием обладают ветераны Великой Отечественной войны; ветераны боевых действий; инвалиды первой группы и их опекуны; родители, опекуны и попечители детей-инвалидов; беременные женщины; родители, явившиеся на личный прием с ребенком в возрасте до трех лет.

3.5.2. Во время личного приема каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменном виде.

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  журнале личного приема граждан. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в установленном настоящим Административным регламентом порядке.

3.5.3. По просьбе заявителя, оставившего свое письменное обращение на личном приеме, лицо, принявшее такое обращение, обязано удостоверить своей подписью на втором представленном гражданином экземпляре обращения факт принятия обращения с указанием даты, занимаемой должности, фамилии и инициалов лица, принявшего обращение. Сообщается телефон для справок.

3.5.4. По окончании приема глава администрации или должностное лицо, проводившее прием, доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, или разъясняет: где, кем и в каком порядке будет рассмотрено его обращение по существу.

3.6. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения

3.6.1. С момента регистрации обращения заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

3.6.2.  Информирование по исполнению муниципальной функции  осуществляет специалист администрации р.п. Воскресенское.

Информация предоставляются по следующим вопросам:

- о получении письменного обращения и направлении его на рассмотрение уполномоченному должностному лицу;

- об отказе в рассмотрении письменного обращения;

- о продлении срока рассмотрения письменного обращения;

- о результатах рассмотрения обращения.

При получении запроса посредством телефонной связи специалист:

- называет наименование органа, в который позвонил гражданин;

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

- предлагает абоненту 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 обратившемуся с вопросом гражданину перезвонить в назначенный день и в определенное время. К назначенному сроку сотрудник, принявший звонок, подготавливает ответ.

4. Порядок и форма контроля за исполнением муниципальной функции

4.1. Контроль исполнения письменных обращений граждан осуществляет глава администрации р.п. Воскресенское.

Контроль исполнения включает в себя контроль за своевременным исполнением обращений поступивших в администрацию р.п. Воскресенское.

4.2. Исполненными считаются письменные обращения граждан, по которым рассмотрены все поставленные в обращении гражданина вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы.

5. Порядок обжалования действий (бездействия),

осуществляемых в ходе исполнения муниципальной функции

Гражданин вправе обжаловать действия по исполнению муниципальной функции и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу или в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об исполнении муниципальной функции, а к специалисту, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной функции, применяются меры ответственности, предусмотренные законодательством.

Рассмотрение письменной жалобы и направление заявителю письменного ответа о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, должно быть произведено в течение 30 дней с момента поступления жалобы.

Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Административного регламента (далее - жалоба), в судебном порядке.
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