	

	АДМИНИСТРАЦИЯ

АНДРЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

АЛЕКСАНДРОВСКОГО РАЙОНА

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


	От 28.06.2012
	                                                           № 87


Об утверждении административного регламента
исполнения администрацией Андреевского сельского поселения

муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан

В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением Губернатора Владимирской области от 27 июля 2011 г. № 759 «О порядках разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций» и руководствуясь Уставом муниципального образования Андреевское сельское поселение постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Андреевского сельского поселения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Костюченко Е.А.                                                                                                                                  
3. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

Глава поселения                                                                                   Л.А. Беляева

Приложение

к постановлению администрации

Андреевского сельского поселения
от 28.06.2012  № 87
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ АНДРЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯМУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                                                                              ПО  РАССМОТРЕНИЮ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления администрацией Андреевского сельского поселения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан,  (далее - Регламент) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности рассмотрения обращений граждан и определяет сроки и последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги.

2. Заявителем, имеющим право на обращение о предоставлении муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан, (далее - муниципальная функция) может быть любое заинтересованное лицо.

3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется администрацией Андреевского сельского поселения и организуется организационным отделом.                                 

4. Информация о месте нахождения и графике работы администрации поселения, об исполнении муниципальной функции доводится до сведения заинтересованных лиц следующими способами:

4.1. На официальном сайте администрации Александровского района: www.aleksandrov.avo.ru и включает в себя следующие сведения:

- полное наименование, а также перечень муниципальных правовых актов, определяющих ее полномочия, задачи, функции;

- почтовый адрес, адрес электронной почты (при наличии), номера телефонов;

- настоящий Регламент;

- образцы заявлений (в случае, если форма заявления для обращения по конкретному вопросу утверждена соответствующими правовыми актами);

- статистическую информацию о деятельности администрации поселения по выполнению муниципальной услуги;

- информацию о работе администрации с обращениями граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, в том числе:

а) порядок и время приема граждан (физических лиц), представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений;

б) фамилию, имя и отчество главы поселения или иного должностного лица, к полномочиям которого отнесена организация приема лиц, указанных в подпункте а) настоящего пункта, обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера;

в) обзоры обращений лиц, указанных в подпункте а) настоящего пункта по вопросам исполнения муниципальной услуги, а также обобщенную информацию о результатах рассмотрения обращений и принятых решениях.

4.2. На информационном стенде в здании администрации Андреевского сельского поселения , расположенном по адресу: Владимирская область, Александровский район, село Андреевское, улица Советская, дом 5 , размещаются следующие сведения о порядке и условиях предоставления муниципальной функции:

- полное наименование, а также перечень муниципальных правовых актов, определяющих ее полномочия, задачи, функции;

- почтовый адрес, адрес электронной почты (при наличии), номера телефонов приемной ;

- настоящий Регламент;

- образцы заявлений (в случае, если форма заявления для обращения по конкретному вопросу утверждена соответствующими правовыми актами);

- информация о работе администрации поселения  с обращениями граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, в том числе:

а) порядок и время приема граждан (физических лиц), представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, порядок рассмотрения их обращений по вопросам исполнения муниципальной услуги с указанием актов, регулирующих эту деятельность;

б) фамилия, имя и отчество главы поселения или иного должностного лица, к полномочиям которого отнесена организация приема лиц, указанных в подпункте а) настоящего пункта, обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера.

4.3. С помощью средств телефонной связи.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, исполняющей муниципальную функцию, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

5. Адрес, телефон и время приема граждан главой администрации и заместителями главы администрации:

прием граждан осуществляется по адресу: улица Советская, дом 5, село Андреевское, Александровский район  Владимирская область, 601612, телефоны для справок: (49244) 2-64-93,  в соответствии с утвержденным главой администрации города графиком приема, 1 раз в неделю.

Интернет-адрес:                                                                                                                           

Адрес электронной почты: andreevskoesp@.ru.

6. По вопросам исполнения муниципальной функции консультирование осуществляет jhufybpfwbjyysq jnltk. Консультации предоставляются по вопросам:

- требований к оформлению письменного обращения;

- мест и графиков личного приема должностных лиц администрации поселения;

- порядка и сроков рассмотрения обращений;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

- иной интересующей граждан (физических лиц), представителей организаций (физических лиц), общественных организаций информации по вопросам исполнения муниципальной функции.

В случае, если гражданина не удовлетворил ответ сотрудников организационного отдела, он вправе обратиться непосредственно к главе поселения.

2. Стандарт предоставления муниципальной функции
2.1. Наименование муниципальной функции 

Наименование муниципальной услуги – « Рассмотрение обращений граждан»
2.2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную функцию 

Муниципальная функция предоставляется администрацией Андреевского сельского поселения.

2.3. Результаты предоставления муниципальной функции
Результатами исполнения муниципальной функции являются:

- устный ответ (с согласия гражданина) в ходе личного приема;

- письменный ответ на поставленные в письменном обращении вопросы;

- уведомление о переадресовании письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

- мотивированный отказ в рассмотрении обращения.

2.4. Срок предоставления муниципальной функции
Каждое обращение подлежит обязательному рассмотрению, при необходимости - с выездом на место. Поступившие в администрацию поселения  обращения в письменной форме или в форме электронного документа рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации, если главой поселения, заместителями главы администрации  либо уполномоченным на то должностным лицом администрации поселения не установлены сокращенные сроки рассмотрения письменных обращений.

В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях в письменной форме или в форме электронного документа, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, срок рассмотрения письменного обращения гражданина может быть продлен главой поселения, но не более чем на 30 дней.

При этом исполнитель в течение 3 дней письменно уведомляет автора обращения о продлении срока рассмотрения обращения.

Обращение в письменной форме или в форме электронного документа, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации поселения, 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 в течение 7 дней гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления

муниципальной функции
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- постановлением главы Андреевского сельского поселения от 29.08.2011 № 69 «Об утверждении Регламента работы администрации муниципального образования Андреевское сельское поселение»
- настоящим Регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной функции
Заявление по установленной соответствующим правовым актом форме либо в свободной форме, если форма не установлена.

Если это установлено соответствующим правовым актом к заявлению приобщаются необходимые документы. По желанию заявителя к заявлению могут прилагаться документы, которые подтверждают изложенные в заявлении обстоятельства.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной функции
Основанием для отказа в приеме документов являются:

анонимные обращения (за исключением обращений, в которых содержится информация о совершенных или готовящихся преступлениях или террористических актах);

обращения, текст которых не поддается прочтению.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной функции
В предоставлении муниципальной функции отказывается, если:

в обращения в письменной форме или в форме электронного документа содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы в связи с ранее направлявшимися обращениями и при этом в обращении нет новых доводов или обстоятельств;

по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в обращении отсутствуют фамилия заявителя и почтовый адрес для ответа;

в обращении содержится заявление о прекращении рассмотрения предыдущего обращения;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной функции
Муниципальная функция предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

заявления о предоставлении муниципальной функции и при

получении результата предоставления муниципальной функции
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной функции составляет 20 минут.

Максимальный срок ожидания предоставления муниципальной функции не более 30 дней (в исключительных случаях, указанных в абзаце 2 пункта 2.4 настоящего Регламента, не более 60 дней).

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении

муниципальной функции
Заявление о предоставлении муниципальной функции подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления заявления в администрации Андреевского сельского поселения.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная функция, к залу ожидания, местам для заполнения

запросов о предоставлении муниципальной функции,

информационным стендам с образцами их заполнения

и перечнем документов

Помещения для работы с гражданами располагаются в местах предпочтительно на нижних этажах зданий.

Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями.

Внутри помещения здания в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должно быть размещено: текстовая информация об оказываемой муниципальной функции, графики приема граждан, перечни документов, образцы заявлений.

Под место ожидания граждан отводится просторное помещение.

Места для приема граждан должны быть оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов.

Кабинеты, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, наименованием отдела , осуществляющего муниципальную функцию, графиком приема.

Рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной функции 

Показателями доступности и качества муниципальной функции являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной функции;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и других требований настоящего Регламента.

2.14. Требования к исполнению муниципальной функции
Основанием для начала исполнения муниципальной функции является поступление письменного или устного обращения гражданина в администрацию поселения.

Обращение может поступить в администрацию поселения одним из следующих способов:

- почтовым и телеграфным отправлением;

- посредством факсимильной связи;

- фельдъегерской связью;

- по электронной почте;

- непосредственно от гражданина или его представителя;

- устное обращение гражданина во время личного приема должностных лиц администрации поселения.

3. Административные процедуры при исполнении муниципальной

функции
Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Рассмотрение письменного обращения.

3.1.1. Прием и первичная обработка письменных обращений.

Прием факсимильных, электронных и письменных обращений непосредственно от граждан, а также от их представителей осуществляется ведущим  специалистом по  делопроизводству и кадрам. По просьбе обратившегося гражданина на втором экземпляре обращения ему ставится отметка с указанием даты приема обращения и подпись принявшего обращение.

Ведущий специалист по делопроизводству и кадрам:

проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, возвращает на почту не вскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

проводит сверку реестров на корреспонденцию, поступившую фельдъегерской связью;

вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма прилагает конверт;

прикладывает к письму поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения, фотографии и другие документы);

в случае отсутствия в конверте письменного обращения составляет справку: «Письма в адрес администрации Андреевского сельского поселения нет», подписывает ее и прилагает к поступившим документам;

составляет акт в двух экземплярах на письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями и т.д.), подарками, на заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, упомянутых авторами в описях на ценные письма; указанные акты хранятся в организационном отделе.

Результатом выполнения административного действия является прием и первичная обработка документа.

3.1.2. Регистрация обращения.

Письменные обращения регистрируются в журнале регистрации обращений граждан.

При регистрации в журнал вносится следующая информация о поступившем обращении:

- дата регистрации письменного обращения, регистрационный номер;

- данные об обратившемся гражданине: фамилия, имя, отчество, категория заявителя, место его проживания (адрес);

- данные о корреспонденте, направившем письменное обращение, если таковой имеется, а также делается отметка о контроле, если корреспондент запрашивает информацию о результатах рассмотрения письменного обращения;

- аннотация обращения.

Датой регистрации считается дата, указанная на штампе администрации поселения, проставляемом специалистом по делопроизводству и кадрам.

Если обращение подписано двумя и более авторами, то обращение считается коллективным.
Аннотация, составляемая на обращение, должна быть четкой, краткой, отображать содержание всех вопросов, поставленных в обращении, обосновывать адресность направления обращения на рассмотрение.

Результатом выполнения административного действия является регистрация обращения в письменной форме или в форме электронного документа и подготовка  обращения гражданина к передаче на рассмотрение.

3.1.3. Постановка обращения на контроль.

На контроль ставятся обращения в письменной форме или в форме электронного документа, в которых сообщается о конкретных нарушениях прав и законных интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение. Постановка обращений на контроль также осуществляется с целью устранения недостатков в работе органов местного самоуправления, получения материалов для обзора почты, аналитических записок и информаций, выявления принимавшихся ранее мер в случае повторных (многократных) обращений граждан.

В случае, если в ответе указывается, что вопрос, поставленный заявителем, будет решен в течение определенного периода времени, такое обращение ставится на дополнительный контроль.

Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращения в письменной форме или в форме электронного документа граждан осуществляется организационным отделом.

Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения ответственный исполнитель готовит письмо с обоснованием необходимости продления срока и представляет его главе поселения.

Глава поселения на основании письма ответственного исполнителя принимает решение о продлении срока рассмотрения обращения и направлении ответственным исполнителем уведомления заявителю о продлении срока рассмотрения обращения.

Результатом административного действия является соблюдение установленных законодательством сроков рассмотрения обращений граждан.

3.1.4. Рассмотрение обращения.

Лицо, которому поручено рассмотрение обращения гражданина:

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

- запрашивает и получает в установленном порядке в пределах компетенции от юридических и физических лиц информацию, необходимую для рассмотрения обращения;

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

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Обращения в письменной форме или в форме электронного документа, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации поселения, 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 в течение 7 дней гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения. Жалоба не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В этом случае жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

В случае, если решение поставленных в обращении в письменной форме или в форме электронного документа вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копии обращений в течение 7 дней со дня регистрации направляются в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

Результатом административного действия является разрешение поставленных в обращениях вопросов и подготовка ответов заявителям.

3.1.5. Оформление ответа на обращение.

Ответы на обращения в письменной форме или в форме электронного документа граждан подписывает глава поселения либо лицо, исполняющее его обязанности.

Представляемые на подпись ответы визируются исполнителем и руководителем подразделения, в котором готовился проект ответа.

Текст ответа должен излагаться четко, последовательно и давать пояснения на все поставленные в письме вопросы.

Подготовка специального ответа не требуется, если по результатам рассмотрения обращения принят правовой акт. Экземпляр данного правового акта направляется заявителю.

К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные заявителем к письму. Если в письме не содержится просьбы об их возврате, они остаются в деле.

Подлинники обращений граждан в федеральные и областные органы государственной власти возвращаются только при наличии на них штампа «подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме.

После завершения рассмотрения письменного обращения и оформления ответа подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются в организационный отдел. Ведущий специалист по  делопроизводству и кадрам данные о результатах рассмотрения заносит журнал регистрации заявлений граждан, после чего отправляет ответ заявителю.

Результатом административного действия является направление письменного ответа автору обращения.

3.1.6. Оформление дела по обращению, хранение.

Ведущий специалист по  делопроизводству и кадрам  в соответствии с утвержденной номенклатурой дел администрации поселения формирует дело по письменному обращению гражданина, куда подшиваются все материалы по рассмотрению обращения, поступившие ответы, справки.

Документы в делах располагаются в хронологическом порядке.

Хранение рассмотренных обращений и материалов к ним обеспечивается организационным отделом в текущем архиве в течение 5 лет.

По истечении сроков хранения в архиве соответствующие обращения и материалы их рассмотрения уничтожаются в установленном порядке.

Результатом административного действия является формирование дел по обращениям граждан, их хранение в текущем архиве в течение 5 лет.

3.2. Личный прием граждан.

3.2.1. Регистрация устного обращения.

Основанием для начала административного действия является устное обращение гражданина на личном приеме у должностного лица администрации поселения.

Непосредственную организацию личного приема граждан в администрации поселения  осуществляет организационный отдел, который:

обеспечивает организацию рассмотрения устных обращений должностным лицом;

регистрирует обращение гражданина;

оформляет карточку личного приема.

Результатом административного действия является оформление карточки личного приема гражданина.

3.2.2. Рассмотрение устного обращения.

Последовательность приглашения на личный прием осуществляется с учетом категории льгот и состояния здоровья обратившегося гражданина, даты и времени обращения.

Должностные лица администрации поселения, осуществляющие личный прием, выслушивают устное обращение гражданина, дают соответствующие поручения, которые фиксируются в карточке личного приема.

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается соответствующее поручение о подготовке письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.

Во время личного приема гражданин имеет право сделать устное заявление и (или) оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным регламентом для рассмотрения письменного обращения.

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

Результатом административного действия является устный ответ на поставленный вопрос либо принимается решение о направлении письменного ответа в установленные законом сроки.

3.2.3. Подготовка письменного ответа на устное обращение.

После окончания личного приема организационный отдел проводит первичную обработку материалов приема граждан.

Должностное лицо администрации поселения, установившее в ходе личного приема необходимость подготовки письменного ответа на устное обращение, определяет исполнителя по подготовке письменного ответа.

Подготовка письменного ответа осуществляется в порядке, установленном в подпунктет3.1.5 настоящего Регламента.

Результатом административного действия является оформление поручения должностного лица и направление его исполнителю.

3.2.4. Оформление дела по устному обращению. Хранение.

Основанием для начала административного действия является поступление подготовленного исполнителем проекта ответа по обращению гражданина на рассмотрение должностному лицу администрации поселения, проводившему личный прием.

Обращение считается рассмотренным, если даны ответы на все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры, дан исчерпывающий письменный ответ гражданину.

Обращения граждан, ответы и документы, связанные с их рассмотрением, формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел администрации поселения. В случае рассмотрения повторного обращения или появления дополнительных документов они подшиваются к делу с первичным обращением.

Документы в делах располагаются в хронологическом порядке.

Хранение рассмотренных обращений и материалов к ним обеспечивается организационным отделом в текущем архиве в течение 5 лет.

По истечении сроков хранения в архиве соответствующие устные обращения и материалы их рассмотрения уничтожаются в установленном порядке.

Результатом административного действия является формирование личных дел по устным обращениям граждан, хранение их в текущем архиве в течение 5 лет.

4. Формы контроля за исполнением настоящего

административного регламента

1. Текущий контроль за качеством, соблюдением сроков, последовательностью действий по исполнению муниципальной функции, а также принятием решений ответственными исполнителями осуществляется заведующим организационным отделом. 
2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок соблюдения положений настоящего Регламента должностными лицами администрации поселения, выявление и устранение нарушений прав и законных интересов, обратившихся в администрацию поселения заинтересованных лиц.

3. Периодичность проведения проверок устанавливается заведующим организационным отделом. Проверки могут быть:

- плановыми (не реже одного раза в год);

- внеплановыми по конкретным обращениям граждан.

4. Результаты проверки оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

5. По результатам проведенных проверок, связанных с исполнением настоящего Регламента, в случае выявления нарушений прав и законных интересов юридических и физических лиц виновные должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный порядок обжалования действия (бездействия)

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения

муниципальной функции
1. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе исполнения муниципальной функции и решение, принятое по результатам рассмотрения его заявления, вышестоящему должностному лицу - главе Андреевского сельского поселения.

2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное или письменное обращение в произвольной форме заинтересованного лица с жалобой.

3. Лицом, ответственным за прием жалоб о нарушении должностным лицом положений административного регламента (далее - ответственное лицо за прием жалоб), является ведущий специалист по  делопроизводству и кадрам администрации Андреевского сельского поселения. Адрес: с. Андреевское , ул. Советская, д. 5 тел.: 8 (49244) 2-64-93.

График работы лица, ответственного за прием жалоб:

понедельник - четверг с 8 - до 16.15, перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

пятница с 8 - до 15.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

суббота - воскресенье - выходной.

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

5. Жалобы граждан рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
6. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заинтересованных лиц.

Приложение

к административному регламенту

предоставления администрацией Андреевского
сельского поселения функции 

по рассмотрению обращений граждан
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ 
ПРИ ИСПОЛНЕНИИ АДМИНИСТРАЦИЕЙ АНДРЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

ПО РАССМОТРЕНИЮ ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

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

│                       Начало исполнения функции:                        │

│              поступление письменного обращения гражданина               │

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

                                     │

                                    \/

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

│      Прием и первичная обработка письменного обращения гражданина       │

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

                                     │

                                    \/

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

│           Регистрация и направление обращения на рассмотрение           │

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

                                     │

                                    \/

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

│                         Рассмотрение обращения                          │

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

                                     │

                                    \/

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

│         Оформление ответа на обращение и направление его автору         │

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

                                     │

                                    \/

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

│                 Оформление дела по обращению, хранение                  │

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

                                     │

                                    \/

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

│                      Исполнение функции завершено                       │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ

АДМИНИСТРАЦИЕЙ АНДРЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  ФУНКЦИИ ПО РАССМОТРЕНИЮ УСТНЫХ

ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

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

│                       Начало исполнения функции:                        │

│                поступление устного обращения гражданина                 │

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

                                     │

                                    \/

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

│                      Регистрация устного обращения                      │

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

                                     │

                                    \/

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

│                     Рассмотрение устного обращения                      │

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

                                     │

                                    \/

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

│         Подготовка устного или письменного ответа на обращение          │

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

                                     │

                                    \/

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

│             Оформление дела по устному обращению, хранение              │

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

                                     │

                                    \/

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

│                      Исполнение функции завершено                       │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

