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РАЙОННЫЙ  СОВЕТ  ДЕПУТАТОВ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КЕЗСКИЙ РАЙОН»
«КЕЗ ЁРОС» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН ЁРОС ДЕПУТАТ КЕНЕШЕЗ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 30 августа 2013 года                                                                                                                   № 23

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российского Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования «Кезский район», ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан Российской Федерации».

2. Считать утратившим силу постановление Главы муниципального образования «Кезский район» от 20.01.2011 №1 «Об утверждении Административного регламента исполнения муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в органах местного самоуправления муниципального образования «Кезский район». 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя Аппарата Главы МО, Районного Совета депутатов муниципального образования «Кезский район» и Администрации МО «Кезский район» (по согласованию). 

Глава муниципального 

образования «Кезский район»                                  

  П. Е. Князев
Приложение к постановлению Районного Совета депутатов                                                            МО «Кезский район»                                                                            № 23 от 30 августа 2013г.

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Прием и рассмотрение обращений граждан Российской Федерации»

1.Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент оказания муниципальной услуги «Прием и рассмотрение обращений граждан Российской Федерации» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества рассмотрения обращений граждан Российской Федерации (далее- граждан) в Районном Совете депутатов муниципального образования «Кезский район» и Администрации муниципального образования «Кезский район» и определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при оказании данной услуги. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

      Муниципальная услуга - «Прием и рассмотрение обращений граждан Российской Федерации»

2.2.Наименование муниципального органа, оказывающего муниципальную услугу:

Рассмотрения обращений граждан осуществляется Главой муниципального образования «Кезский район» (далее – Глава района) и главой Администрации муниципального образования «Кезский район» (далее- глава Администрации), заместителями главы Администрации, руководителем Аппарата Главы МО «Кезский район», руководителями структурных подразделений Совета депутатов муниципального образования «Кезский район» и Администрации муниципального образования «Кезский район». 

Уполномоченное структурное подразделение органа исполнения муниципальной услуги по рассмотрению письменных обращений граждан – сектор делопроизводства Аппарата Главы МО, Районного Совета депутатов муниципального образования «Кезский район» (далее Совет депутатов)  и Администрации муниципального образования «Кезский район» (далее- Администрации). 

2.3. Правовые основы для предоставления муниципальной услуги.

 Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

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

-Конституцией Удмуртской Республики;

-Уставом муниципального образования «Кезский район».

-Настоящим административным регламентом.

2.4.Результат предоставления муниципальной услуги по рассмотрению письменного обращения гражданина является:

         - разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов, принятие необходимых мер и направление заявителю письменного ответа;

         - направление обращения в уполномоченные государственные и муниципальные органы для рассмотрения обращений и принятия мер по разрешению содержащихся в них вопросов и направления ответа заявителям;

        - мотивированный отказ в рассмотрении обращения. 

        Результатом предоставления муниципальной услуги по рассмотрению устного обращения гражданина по телефону является разъяснение по существу поставленного вопроса, с которым обратился гражданин, а при личном приеме – ответ в устной форме (с согласия гражданина), в остальных случаях – ответ в письменной форме или в форме электронного ответа. 
2.5.Получатели муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, а также лица без гражданства, подавшие в установленном порядке заявление (далее - заявители). От имени заявителя могут действовать их законные представители на основании нотариально удостоверенной доверенности. 

2.6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информацию об исполнении муниципальной услуги можно получить по месту нахождения сектора делопроизводства: ул. Кирова, д.5, п.Кез, Удмуртская Республика, 427580. 

Сектор делопроизводства Аппарата Главы МО, Районного Совета депутатов муниципального образования «Кезский район» и Администрации муниципального образования «Кезский район» (далее- сектор делопроизводства) осуществляет прием, консультирование заявителей и заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги лиц в соответствии со следующим графиком: 

понедельник – четверг с 8.00 до 16.15, перерыв с 12.00 до 13.00

пятница с 8.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

в предпраздничные дни с 8.00 до 15.00, перерыв с 12.00 до 13.00

выходные дни - суббота, воскресенье.

Информация о месте нахождения и графике работы Совета депутатов и Администрации размещается:

       1) на информационных стендах, расположенных в здании, на которых размещается следующая обязательная информация:

       -полный почтовый адрес, адрес электронной почты, адрес официального Интернет-сайта, справочные номера телефонов. 

      -законодательные акты, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

      -текст настоящего административного регламента. 

      2) на официальном сайте муниципального образования «Кезский район» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (www. gosuslugi.ru). Адрес официального сайта kez.udmurt.ru. 
          Адрес электронной почты: kezadm@yandex.ru 
      3) может быть предоставлена по телефону, либо факсимильной связью. Контакты телефоны (факс) 8(34158) 3-11-39, 8(34158) 3-10-01. 

При обращении заинтересованных лиц в предоставлении услуги по телефону, специалист сектора делопроизводства должен представиться, назвать уполномоченный орган и занимаемую должность. Во время консультирования специалист обязан произносить слова четко, не допускать «параллельных разговоров» с окружающими людьми, не допускать прерывания разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат. Если специалист сектора делопроизводства не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить обратившимся лицам один из двух вариантов дальнейших действий.   

-изложить суть обращения в письменной форме;

-назначить другое удобное для заявителя время для консультации.

          С 01.07.2012 года должностные лица не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в отношении услуг, оказываемых в целях предоставления Советом депутатов и Администрации муниципальных услуг. 

2.7.Срок предоставления муниципальной услуги.

 Исполнение услуги по приему и рассмотрению обращений граждан осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, если не установлен более короткий срок исполнения указанной услуги. 

В исключительных случаях срок исполнения услуги по рассмотрению обращений граждан может быть продлен, но не более чем на 30 дней. 

2.8.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение гражданина, направленное:

          - в письменном виде по почте (с приложениям, подтверждающими основание обращения);

          - в письменном виде по факсу;

          - в электронной форме;

          - лично;

          - открытым письмом в средствах массовой информации.

Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать наименование органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому направляется обращение; фамилию, имя, отчество заявителя; почтовый адрес, по которому должен быть направлены ответ, личную подпись и дату (бланк заявления прилагается в приложении №1 к административному регламенту). 

2.9.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

          -отсутствие в заявлении сведений, указанных в части 2 подразделе 2.8.

          -содержание в заявлении нецензурных, оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

          -если текс заявления не поддается прочтению. 

 Гражданину может быть отказано в рассмотрении его обращения либо рассмотрение его обращения может быть приостановлено до устранения причин, явившихся основанием для приостановления рассмотрения обращения, в следующих случаях:

         -в случае если в письменном или электронном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, ответ на обращение не дается;

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

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

          -выраженное в некорректной форме, содержащее нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы в адрес должностного лица, а также членов его семьи;

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

         -в случае, если текст письменного обращения имеет серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать его содержание, гражданину, направившему обращение, сообщается об отказе в принятии к рассмотрению такого обращения, его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

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

        -если гражданин в своем обращении поднимает вопрос, на который ему   многократно ( не менее двух раз) направлялись письменные ответы или ответы в форме электронного документа по существу, при этом в очередном обращении не проводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, многократно направлявшее письменный ответ или ответ в форме электронного документа, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу.

      Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно или в форме электронного документа сообщается обратившемуся гражданину. 

      Количество посещений заявителем органа власти за получением муниципальной услуги не должна превышать более двух раз. 

2.10. Плата за предоставление услуги.

За предоставление муниципальной услуги плата не взимается.

2.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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

       -прием и первичная обработка письменных обращений граждан;

       -регистрация поступивших обращений;

       -направление обращения на рассмотрение;

       -рассмотрение обращения в структурных подразделения Совета депутатов, либо Администрации, в зависимости от того в чьей компетенции находится вопрос, указанный в обращении;

       -личный прием граждан;

       -постановка обращений граждан на контроль;

       -оформление ответа на письменное обращение граждан;

       -предоставление справочной информации о ходе рассмотрения письменного обращения. 

3.2.Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в сектор делопроизводства. 

          При приеме поступивших обращений начальник сектора делопроизводства обязан:

         - проверить правильность адресации корреспонденции и целостность упаковки;

         -вскрыть конверты, проверить наличие в них документов, при необходимых случаях приложить конверт к тексту;

         -поступившие документы (паспорта, трудовые книжки, пенсионные удостоверения, фотографии и другие подобные приложения к письму) приобщаются впереди текста письма. В случае отсутствия самого текста письма составляется справка с текстом «Письма в адрес …. нет», датой и личной подписью, которая прилагается к поступившим документам. 

        Ошибочно поступившие (не по адресу) письма возвращаются по почте невскрытыми. При приеме письменного обращения непосредственно от гражданина по его просьбе ему выдается копия обращения с указанием даты приема обращения, количества принятых листов, перечнем документов и сообщается телефон для справок по обращениям граждан. 

       Получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), начальник сектора делопроизводства должен, не вскрывая конверт, сообщить Руководителю Аппарата Главы МО, Районного Совета депутатов муниципального образования «Кезский район» и Администрации муниципального образования «Кезский район» и действовать в соответствии с Инструкцией о мерах безопасности при приеме письменной корреспонденции. 

3.3. Письменные обращения граждан подлежат регистрации в день поступления в сектор делопроизводства. На поступившие обращения  в правом нижнем углу первой страницы проставляется регистрационный штамп с указанием наименования «Районный Совет депутатов МО «Кезский район» и Администрация МО «Кезский район», номер и дата. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение. Регистрация обращений производиться с использованием системы электронного документооборота  «Олимп - Делопроизводство». 

При регистрации: 

         -обращению присваивается регистрационный номер;

         -указывается фамилия, имя, отчество заявителя и его адрес;

         -если письмо подписано двумя и более авторами, то текст такого обращения считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива, а также резолюции собраний и митингов;

         -обращения проверяются на повторность, при необходимости из архива поднимается предыдущая переписка. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу;

         - если обращение переслано, то указывается, откуда оно поступило (Администрация Президента Российской Федерации, Администрации Президента Удмуртской Республики, Правительства Удмуртской Республики, министерства или ведомства Удмуртской Республики и т.д.), проставляется дата и исходящий номер сопроводительного письма. На поручениях о рассмотрении, в которых содержится просьба проинформировать о результатах, проставляется штамп «контроль». Результатов выполнения административной процедуры является внесение записи в журнал регистрации о дате приема обращения и наименования заявителя. 
3.4.Основанием для начала административной процедуры является внесение записи в журнал регистрации о дате приема обращения и наименования заявителя. 

      После регистрации обращения начальник сектора делопроизводства передает его на рассмотрение Главе района или главе Администрации, в зависимости от того, на чье имя поступило обращение. В случае, если вопрос, поставленный в обращении, не находится в компетенции Совета депутатов или Администрации, обращение в течение 3-х дней пересылается по принадлежности в орган, компетентный решать данный вопрос. Обращения, присланные не по принадлежности из государственных органов и других организаций, возвращаются в направившую организацию. 

3.5.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

 Поступившие в подразделения письменные обращения граждан рассматриваются в срок до 30 дней со дня их регистрации.

     Обращения могут рассматриваться непосредственно в структурных подразделениях (в том числе с выездом на место) или их рассмотрение может быть поручено должностному лицу.  При рассмотрении обращения, исполнитель готовит проект ответа и согласовывает с должностным лицом, и после согласования печатает ответ заявителю на бланке установленной формы. При исполнении письма должны быть следующие реквизиты:

         -точный адрес заявителя (из обращения);

         -текст письма;

         -фамилия, инициалы исполнителя;

         -телефон для справок.

          Контроль за исполнением, а также централизованную подготовку ответа заявителю осуществляет исполнитель, указанный в резолюции первым. Соисполнители не позднее чем, за 7 дней до истечения срока исполнения письма обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы устно или письменно для обобщения и подготовки ответа. 

         Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы. 

      Ответы на обращения граждан подписывают Глава района или глава Администрации. В случае если обращение было адресовано конкретному должностному лицу, ответ подписывается этим должностным лицом. 

       Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко. На все поставленные в письме вопросы следует давать исчерпывающий ответ. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе указывать, какие меры приняты к виновным должностным лицам. 

       При поступлении обращения через вышестоящую организацию в ответе должно быть четко указано о том, что заявитель в той или иной форме проинформирован о результатах рассмотрения его обращения и в какой форме. В ответах по коллективным обращениям необходимо указать, кому именно из авторов дан ответ. 

       Подлинники документов, приложенные к обращению, присланному заявителем, остаются в деле сектора делопроизводства, если в письме не содержится просьба об их возврате. Подлинники обращений граждан в вышестоящие органы возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату». 

       Если в ответе дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса. 

       После завершения рассмотрения письменного обращения и оформления ответа подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются в сектор делопроизводства, где производится проверка правильности оформления ответа и делается отметка об исполнении.  

       После регистрации ответа специалистом сектора делопроизводства письмо отправляется заявителю. Отправление ответа без регистрации не допускается. 

       На контрольной карточке документа исполнитель делает отметку об исполнении, Проставляет номер письма и дату, личную подпись, фамилию, инициалы. Указывает результат рассмотрения обращения. («Решено положительно», «Разъяснено», «Отказано» и т.д.). 

        Ответ на устные обращения, как правило, дается в устной форме. С согласия заявителя на письменное обращение может быть дан устный ответ, о чем исполнитель делает на письме соответствующую отметку. 

        Срок исполнения административной процедуры 30 дней. Результатом исполнения административной процедуры является направление ответа на обращение заявителя. 

        В любое время 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. 

         Справочную работу по рассмотрению обращений граждан ведет сектор делопроизводства. Справки предоставляются при личном обращении гражданина. Справки предоставляются по следующим вопросам:

         -о получении обращения и направлении его на рассмотрение;

         -об отказе в рассмотрении обращения;

         - о результатах рассмотрения обращения.

3.6.Требования к местам исполнения муниципальной услуги.

Здание органов местного самоуправления «Кезский район» должно располагаться в пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановки общественного транспорта. 

Помещение для предоставления муниципальной услуги снабжается соответствующей табличкой с указанием названия соответствующего подразделения.

      Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, скамьями.

      В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования. 

      В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей. 

Размещение и оформление визуальной и текстовой информации должно удовлетворять следующим требованиям:

а) при недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены;

б) одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз человека среднего роста. Шрифт должен быть четкий, цвет- яркий, контрастный к основному фону. 

На территории, прилегающей к зданию органов местного самоуправления муниципального образования «Кезский район» должны быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Здание органов местного самоуправления муниципального образования «Кезский район» должно быть оборудовано пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов с креслами-колясками.

3.7. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

 Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

      Транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги.

      Обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

      Соблюдение срока предоставления муниципальной услуги.

      Отсутствие подданных в установленном порядке жалоб на действие (бездействие) должностных лиц, осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги. 

3.8. Личный прием граждан.

       Личный прием граждан в Совете депутатов и Администрации ведут Глава района и глава Администрации, заместители главы Администрации, руководитель Аппарата Главы МО, Районного Совета депутатов муниципального образования «Кезский район» и Администрации муниципального образования «Кезский район», руководителями структурных подразделений Совета депутатов и Администрации в соответствии с графиком. 

       Предварительную запись на прием и организацию приема граждан осуществляют специалисты сектора делопроизводства. 

       Личный прием граждан ведут Глава района, глава Администрации, заместители главы Администрации по направлениям, руководитель Аппарата Главы МО, Районного Совета депутатов МО «Кезский район» и Администрации МО «Кезский район», руководителями структурных подразделений Совета депутатов и Администрации в соответствии с графиком приема. График приема граждан составляется на год и доводится до населения, в том числе размещается в сети Интернет, на информационных стендах, на личных кабинетах Главы района и главы Администрации, а также руководителей структурных подразделений Совета депутатов и Администрации.  

         Основанием для начала административной процедуры является прием граждан в порядке очередности по предъявлению документа, удостоверяющего личность. 

          Граждане, имеющие установленное действующим законодательством Российской Федерации право на внеочередной прием, принимаются вне очереди:

          -ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий;

          -инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий;

          -инвалиды I и II групп и их законные представители;

          -лица из числа детей-сирот, оставшихся без попечения родителей.

        На личный прием к Главе района или главе Администрации заявитель, как правило, записывается, если вопрос уже рассматривался, и он не согласен с принятым по его вопросу решением. 

        Для рассмотрения поставленных заявителем вопросов на прием могут быть приглашены специалисты Совета депутатов и Администрации, муниципальных учреждений Кезского района. 

        Во время личного приема каждый гражданин имеет возможность сделать устное заявление либо оставить письменное обращение по существу поставленных вопросов. 

        На личном приеме не рассматриваются:

          -обращения тех же лиц (групп лиц) и по тем же основаниям, которые были рассмотрены ранее, и в новых обращениях отсутствуют основания для пересмотра ранее принятых решений;

          -обращения, передаваемые через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном порядке;

          -обращения, по которым имеются вступившие в законную силу судебные решения;

          -обращения лиц, которые решением суда, вступившим в законную силу, признаны недееспособными;

          -обращения, поданные в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения (кроме недееспособных);

          -обращения, в которых содержатся материалы клеветнического характера, выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц.

       По окончании приема Глава района или глава Администрации, заместители главы Администрации, руководитель Аппарата Главы МО, Районного Совета депутатов и Администрации муниципального образования «Кезский район» доводит до сведения заявителя свое решение и информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также, откуда он получит ответ, либо разъясняет, где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу. Письменные обращения граждан, поступившие во время личного приема, регистрируются в установленном порядке. 

       Контроль за сроками рассмотрения поручений по устным обращениям в ходе проведения  личного приема осуществляют специалисты сектора делопроизводства. 

       Результатом выполнения административной процедуры является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие Главой района или главой Администрации, осуществляющего прием, решения по разрешению поставленного вопроса, либо направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в уполномоченный орган.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Ответственность сотрудников за исполнение муниципальной услуги.

Все сотрудники, работающие с обращениями граждан, несут ответственность за сохранность находящихся у них документов и писем. Сведения, содержащиеся  в обращениях граждан, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением. Запрещается разглашение, содержащееся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия. 

При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения временно замещающему его работнику. При переводе на другую работу или освобождения от занимаемой должности исполнитель обязан сдать все числящиеся за ним обращения граждан начальнику сектора делопроизводства. 

4.2.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги. 

      Текущий контроль осуществляется начальником сектора делопроизводства, ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.  

      В результате осуществления текущего контроля принимаются меры, направленные на устранение выявленных нарушений и их причины, соблюдение законности при реализации административных процедур.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
      -заявитель имеет право на обжалование действий или бездействий должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу, в досудебном и судебном порядке. 

      -заявитель может обжаловать действия или бездействия должностных лиц Главе района или главе Администрации. 

      -заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

  Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений граждан, обоснованности и законности принятия по ним решений.

Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной  услуги проводятся руководителями структурных подразделений  Районного Совета депутатов муниципального образования «Кезский район» и Администрации муниципального образования «Кезский район».
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб граждан на решения или действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной  услуги специально сформированной комиссией. 

Результаты проверки оформляются в акте, в котором отмечаются  выявленные  недостатки и предложения  по их устранению.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

 Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц  должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за ходом рассмотрения обращений могут осуществлять их авторы на основании:

устной информации, полученной в органах местного самоуправления муниципального образования «Кезский район» по справочному телефону;

информации, полученной из органов местного самоуправления муниципального образования «Кезский район» по запросу в письменной или электронной форме.

 Граждане, их объединения и организации вправе также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителями структурных подразделений  Районного Совета депутатов муниципального образования «Кезский район» подаются Главе муниципального образования «Кезский район», руководителями структурных подразделений  Администрации муниципального образования «Кезский район», подаются главе Администрации муниципального образования «Кезский район».

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

5.3. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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, если это не противоречит случаям, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

По результатам рассмотрения жалобы орган,  предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,  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.

Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть адресована:

- Главе муниципального образования «Кезский район»;

-Главе Администрации муниципального образования «Кезский район».

Приложение №1


ЗАЯВЛЕНИЕ

  ПРЕДЛОЖЕНИЕ/ ЖАЛОБА

(нужное подчеркнуть)
_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

Приложение:



ЗАЯВЛЕНИЕ

  ПРЕДЛОЖЕНИЕ/ ЖАЛОБА

(нужное подчеркнуть)
_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

Приложение:


Приложение №2

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан Российской Федерации»








Главе муниципального образования «Кезский район» Князеву П.Е.


*Ф.И.О. заявителя: ____________________________________


(полностью)


__________________________________________________________





__________________________________________________________	


*Адрес заявителя: _____________________________________





__________________________________________________________





Контактный телефон __________________________________





Повторность обращения: да / нет (нужное подчеркнуть)











		 





________________________________


( число, подпись)





________________________________________________











Главе Администрации муниципального образования «Кезский район» Богданову И.О.


*Ф.И.О. заявителя: ____________________________________


(полностью)


__________________________________________________________





__________________________________________________________	


*Адрес заявителя: _____________________________________





__________________________________________________________





Контактный телефон __________________________________





Повторность обращения: да / нет (нужное подчеркнуть)











		 





________________________________


( число, подпись)





________________________________________________











направление ответа гражданину





подготовка ответа











разъяснение, устный ответ гражданину











рассмотрение обращения 





отказ в рассмотрении обращения по существу, уведомление гражданина











уведомление гражданина





рассмотрение обращения гражданина в ходе личного приема





направление на рассмотрение специалистами Администрации





направление на рассмотрение по принадлежности в государственные органы и другие организации





Регистрация





в ходе личного приема








факсом





в форме электронного документа





Начало предоставления услуги:


Обращение гражданина в Администрацию








почтой








