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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АНХИМОВСКОЕ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от 29.06.2012 года                                №64               

п.Белоусово
Об утверждении Административного

 регламента предоставления муниципальной
 услуги ( функции)по рассмотрению обращений

 граждан в администрацию сельского 

поселения Анхимовское
В соответствии со статьей 14 Федерального закона от 06.10.2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Уставом сельского поселения.
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги(функции) по рассмотрению обращений граждан  в администрацию сельского поселения Анхимовское (Приложение )

2. Контроль за исполнением Административного регламента оставляю за собой. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава сельского поселения Анхимовское                                             С.А.Люсков

                                                                                                              Приложение к постановлению администрации

 сельского поселения Анхимовское 

от 29.06.2012 года № 64
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

исполнения муниципальной функции по рассмотрению
 обращений граждан в администрацию сельского поселения Анхимовское
I. Общие положения
1.1. Административный регламент исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан в администрации сельского поселения Анхимовское (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения Анхимовское и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в администрации сельского поселения Анхимовское.

1.2. Рассмотрение обращений граждан в администрации Анхимовское сельского поселения осуществляется в соответствии с:
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- другие нормативные акты.
1.3. Рассмотрение обращений граждан осуществляется главой сельского поселения Анхимовское, специалистами администрации сельского поселения Анхимовское. 

1.4. В администрации сельского поселения Анхимовское рассматриваются обращения граждан (далее - обращения) по вопросам, находящимся в ведении администрации сельского поселения Анхимовское в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами.
1.5. Рассмотрение обращений граждан включает рассмотрение письменных обращений граждан и устных обращений граждан, поступивших в ходе личного приема. 

1.6. Результатом исполнения  муниципальной функции по рассмотрению письменного обращения гражданина является разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов, принятие необходимых мер и направление заявителю письменного ответа.
1.7. Результатом исполнения муниципальной функции по рассмотрению устного обращения гражданина в ходе личного приема является разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов или получение гражданином необходимых разъяснений.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан

Порядок информирования об исполнении муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан
2.1. Информация о порядке исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан предоставляется:
- непосредственно в администрации сельского поселения, организующей работу с обращениями граждан;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной техники.
2.2. Услуга исполняется администрацией сельского поселения Анхимовское, находящейся по адресу: Вологодская область Вытегорский район п.Белоусово ул.Гагарина, д.15.
Почтовый адрес: 162930, Вологодская область, Вытегорский район, п.Белоусово ул.Гагарина, д.15.

          Электронный адрес: Anhimovo@vytegra-adm.ru официальный информационный сайт  сельского поселения Анхимовское www.Anhimovo.ru.  
Режим работы:

Понедельник- четверг с 8.45 час. до 17.00 час. 

Пятница с 8.45 до 17.00 час.

Обед с 12.00 час. до 13.00 час.

Приемные дни:

Ежедневно с 10.00 час. до 16.00 час.

Не приемные дни:

Пятница, суббота, воскресенье.

Справочные телефоны: (8-81746) телефон/факс 4-65-88,телефон 4-65-23
2.3. При ответах на телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.
Если работник, принявший звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

                                                       Срок исполнения муниципальной функции 
по рассмотрению письменных обращений граждан
2.4. Исполнение муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, если не установлен более короткий контрольный срок исполнения указанной муниципальной функции.
В исключительных случаях срок исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан может быть продлён главой сельского поселения - главой администрации сельского поселения, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.
2.5. Глава сельского поселения Анхимовское при рассмотрении обращений граждан, поступивших в администрацию сельского поселения Анхимовское, вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан.

                 Требования к письменному обращению граждан
2.6. Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество главы сельского поселения – главы сельского поселения Анхимовское, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, изложение сути предложения, заявления или жалобы, личную подпись заявителя и дату.
В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы (в подлинниках или копиях).
2.7. Обращение, направленное по электронной почте, должно содержать наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество главы сельского поселения – главы администрации сельского поселения, изложение сути обращения, фамилию, имя, отчество и почтовый адрес заявителя (местожительство), контактный телефон.
                                                    Условия, сроки и время личного приема граждан 
Главой сельского поселения Анхимовское
2.8. .Прием граждан главой сельского поселения Анхимовское проводится с понедельника по четверг с 8-00 до 17-00 или по телефону/факсу 4-65-88.
2.9. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
Перечень оснований для отказа 
в исполнении муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан
2.10. Обращение не рассматривается по существу, если:
в письменном обращении гражданина содержится вопрос, по которому ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу;
по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;
в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;
в обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес для ответа;
от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;
текст письменного обращения не поддается прочтению;
ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
2.11. Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно сообщается обратившемуся гражданину.
2.12. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения, указываются сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.13. В случае если по вопросам, содержащимся в обращении, осуществляется судебное производство с участием того же лица (группы лиц) или материалы, необходимые для принятия решения и ответа заявителю, рассматриваются в суде, рассмотрение обращения может быть отложено до вступления в законную силу решения суда.
Ответственность работников при исполнении муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан
2.14. Специалист администрации сельского поселения Анхимовское, работающий с обращениями, несёт ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся на рассмотрении обращений и документов.
Персональная ответственность работника закрепляется в его должностной инструкции.
2.15. Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.
2.16. При утрате исполнителем письменных обращений назначается служебное расследование, о результатах которого информируется глава сельского поселения Анхимовское.
2.17. При уходе в отпуск исполнитель (специалист администрации сельского поселения) обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения работнику, исполняющему его обязанности на период отпуска. 
                                                               III. Административные процедуры

                                           Последовательность административных действий (процедур)
3.1. Исполнение функции по рассмотрению обращений граждан включает в себя следующие административные процедуры:
прием и первичная обработка письменных обращений граждан;
регистрация и аннотирование поступивших обращений;
направление обращений на рассмотрение;
рассмотрение обращений в администрации  сельского поселения Анхимовское;
личный прием граждан;
постановка обращений граждан на контроль;
продление срока рассмотрения обращений граждан;
оформление ответа на обращение граждан;
предоставление справочной информации о ходе рассмотрения письменного обращения;
порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан.

                                        Прием и первичная обработка письменных обращений граждан
3.2. Основанием для начала исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан является личное обращение гражданина в администрацию сельского поселения Анхимовское или поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из государственных и иных органов для рассмотрения по поручению.
3.3. Обращение может быть доставлено непосредственно гражданином либо его представителем, поступить по почте, факсу, электронной почте.
3.4. Обращения, присланные по почте, факсу, электронной почте и документы, связанные с их рассмотрением, поступают в администрацию сельского поселения.
3.5. Специалист администрации сельского поселения, ответственный за прием документов:
проверяет правильность адресования корреспонденции;
в случае отсутствия самого текста в письме составляет справку следующего содержания: «Письма в адрес администрации  сельского поселения Анхимовское нет» с датой и личной подписью, которую прилагает к поступившим документам.
3.6. Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится специалистом администрации. Не принимаются обращения, не содержащие фамилии гражданина и почтового адреса для ответа.  
3.7. Обращения, поступившие по факсу, принимаются и учитываются как письменные обращения.

                                            Регистрация и аннотирование поступивших обращений

3.9. Поступившие в администрацию сельского поселения обращения регистрируются в течение 3 дней с момента поступления с использованием электронной базы данных «Обращения граждан».

3.10. Специалист администрации сельского поселения, ответственный за регистрацию обращений: 

в регистрационной карточке электронной базы данных «Обращения граждан» указывает фамилию и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес. Если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируются первые два или три, в том числе автор, в адрес которого просят направить ответ. Общее число авторов указывается в аннотации письма. Такое обращение считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов;
проставляет дату и регистрационный номер письма;

проверяет обращение на повторность, при необходимости сверяют с находящейся в архиве предыдущей перепиской. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не удовлетворен полученным ответом;

осуществляет аннотацию обращения. Аннотация должна быть четкой, краткой, отражать содержание всех вопросов, поставленных в обращении, обосновывать адресность направления письма на рассмотрение;
передает письма главе сельского поселения Анхимовское на резолюцию;
после вынесения осуществляет ввод необходимых примечаний, вводит фамилию, инициалы специалиста администрации, который будет рассматривать обращение.
3.11. Результатом выполнения действий по регистрации и аннотированию обращений является регистрация обращения в 1С Предприятие «Обращения» и подготовка обращения гражданина к передаче на рассмотрение.
                                              Направление обращения на рассмотрение
3.12. Специалист администрации сельского поселения после вынесения резолюции передаёт обращение на рассмотрение исполнителю.
В случае если вопрос, поставленный в обращении, не находится в компетенции органов местного самоуправления или должностных лиц, то обращение в течение семи дней со дня регистрации пересылается по принадлежности в орган, компетентный решать данный вопрос, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения. Обращения, присланные не по принадлежности из государственных органов и других организаций, возвращаются в направившую их организацию.
3.13. К обращениям, направляемым на рассмотрение в государственные органы, органы местного самоуправления и другие организации, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, оформляется сопроводительное письмо. 
                           Рассмотрение (исполнение) обращений структурными подразделениями
                                            администрации  сельского поселения Анхимовское
3.14. Поступившие в письменные обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации сельского поселения.
3.15. Обращения направляются в соответствии с резолюцией для исполнения. 
3.16. Документы, направляемые на исполнение нескольким соисполнителям, передаются им на исполнение в копиях. При этом необходимое количество копий документов для отправки подготавливается. 
3.17. Должностное лицо,  которому поручено рассмотрение обращения:
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в случае необходимости в установленном законодательством порядке дополнительные материалы и получить объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц;
принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, органы местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

3.18. Результатом рассмотрения обращений в структурных подразделениях является разрешение поставленных в обращениях вопросов, подготовка ответов заявителям либо направление в уполномоченные государственные органы поручений для рассмотрения обращений и принятия мер по разрешению содержащихся в них вопросов и ответа заявителям.

                                                 Продление срока рассмотрения обращений граждан


         3.19. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в иной государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней.
         3.20. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения ответственный исполнитель готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока и представляет ее главе сельского.

3.21. Глава сельского поселения на основании служебной записки ответственного исполнителя принимает решение о продлении срока рассмотрения обращения и направлении заявителю уведомления о продлении срока рассмотрения обращения. Если контроль за рассмотрением обращения установлен Администрацией Вытегорского муниципального района, то исполнитель обязан заблаговременно согласовать продление срока рассмотрения обращения.

                                                          Оформление ответа на обращение граждан
3.22. Ответы на обращения граждан оформляются в письменном виде и подписываются главой сельского поселения.

3.23. Ответ должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать пояснения на все поставленные в письме вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты по обращению гражданина.
3.24. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из заявителей дан ответ.
3.25. Подготовки специального ответа не требуется, если по результатам рассмотрения обращения принят правовой акт (например, о выделении земельного участка, об оказании материальной помощи). Экземпляр данного правового акта направляется заявителю.
3.26. К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные заявителем к письму. Если в письме не содержится просьбы об их возврате, они остаются в деле.
3.27. Ответы заявителям печатаются на бланках установленной формы в соответствии с Инструкцией по делопроизводству. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.
3.28. Подлинники обращений граждан в Администрацию Вытегорского района возвращаются только при наличии на них штампа "Подлежит возврату".
3.29. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса.

3.30. После завершения рассмотрения письменного обращения и оформления ответа все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются в отдел по вопросам местного самоуправления администрации сельского поселения, где проверяется правильность оформления ответа, и краткое содержание ответа заносится в электронную базу данных «Обращения граждан».

Ответы, не соответствующие требованиям, предусмотренным настоящим Административным регламентом, возвращаются исполнителю для доработки.
3.31. Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству.

                                    Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения
3.32. 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.
3.33. Справочную работу по рассмотрению обращений граждан ведет заместитель главы  администрации сельского поселения.

3.34. Справки по вопросам исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан предоставляются при личном обращении или посредством справочного телефона.
3.35. Справки предоставляются по следующим вопросам:
о получении обращения и направлении его на рассмотрение в уполномоченный орган;
об отказе в рассмотрении обращения;
о продлении срока рассмотрения обращения;
о результатах рассмотрения обращения.
3.36. Заместитель главы администрации сельского поселения ежегодно готовит информационно-аналитические и статистические материалы об исполнении муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан и представляет их главе сельского поселения.
                                                                   Порядок обжалования действий 
по рассмотрению обращений граждан и решений, принятых по обращениям
3.37. Гражданин вправе обжаловать действия по рассмотрению обращения и решение, принятое по результатам его рассмотрения, в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации
                                                                                                                                                     Приложение №1
к административному регламенту
                       Блок-схема рассмотрения обращения гражданина
                                  ┌────────────────────┐

           ┌──────────────────────┤Обращение гражданина├──────────────────────────┐

           │                      └─┬─────────┬──────┬─┘                          │

           │           ┌────────────┘         │      └───────┐                    │

           │           │                      │              │                    │

           ▼           ▼                      ▼              ▼                    ▼

       ┌──────┐ ┌───────────────┐      ┌───────────┐     ┌───────┐         ┌──────────────┐

       │Почтой│ │ Переслано из  │      │Электронной│     │Факсом │         │В ходе личного│

       └───┬──┘ │других органов │      │  почтой   │     └───┬───┘         │    приема    │

           │    └───────┬───────┘      └─────┬─────┘         │             └───────┬──────┘

           │            │                    │               │                     ▼

           │            │                    │               │        ┌────────────────────────┐

           │            │                    │               │        │ Регистрация в          │

           │            │                    │               │        │ администрации поселения│

           │            │                    │               │        └────────────┬───────────┘

           ▼            ▼                    ▼               │                     ▼

         ┌─────────────────────────────────────────────┐     │         ┌───────────────────────┐

         │  Прием, первичная обработка, регистрация,   │ ◄───┘         │Рассмотрение обращения │

         │ аннотирование в   администрации             │ ◄─────────────┤ граждан в ходе личного│

                    сельского поселения                │               │        приема         │

         └────────────────────┬────────────────────────┘               └───────────┬───────────┘

                              ▼                                                    ▼

         ┌─────────────────────────────────────────────┐               ┌──────────────────────────┐

         │     Передача руководству администрации      │               │Разъяснения, устный ответ │

         │       сельского поселения      │               │                   гражданину        │

         └──────────┬─────────────────────────────────┬┘               └──────────────────────────┘

                    ▼                                 ▼

         ┌──────────────────────────────────┐   ┌──────────────────────────────┐

         │   Направление на рассмотрение в  │   │       Направление на         │     ┌──────────────┐

         │    структурные подразделения     │   │    рассмотрение в органы     │     │ Уведомление  │

         │    администрации     сельского │   │      местного самоуправления,  ├───► │  гражданина  │

                      поселения             │   │ государственные и иные органы│     └──────────────┘

         └───────────────────────────┬──────┘   └─────┬────────────────────────┘

                                     ▼                ▼                 ┌────────────────────────┐

                             ┌─────────────────────────┐                │  Отказ в рассмотрении  │

                             │ Рассмотрение обращения  │                │  обращения по существу,│

                             │                         │                │ уведомление гражданина │

                             └────────────┬────────────┘                │                        │

                                          ▼                             └────────────────────────┘

                             ┌─────────────────────────┐

                             │    Подготовка ответа    │

                             └────────────┬────────────┘

                                          ▼

	Напоравление ответа гражданину


                              │


