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	АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КАРЫМКАРЫ
Октябрьского района

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«
	25
	»
	октября
	20
	11
	г.
	
	№
	103-п

	п. Карымкары


Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Рассмотрение обращений граждан»
 в администрации сельского поселения Карымкары
В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»:

1. Утвердить административный регламент «Рассмотрение обращений граждан в администрации сельского поселения Карымкары» согласно приложению.

2. Опубликовать постановление в газете «Октябрьские вести».

3. Постановление вступает в силу по истечении 10 дней с момента опубликования.

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава 

сельского поселения Карымкары                                                             М.А. Климов
Согласовано: 

Заместитель главы администрации 

сельского поселения Карымкары 




                        Л.А.Баклыкова

Главный специалист по общим и юридическим вопросам

администрации сельского поселения Карымкары               

              Н.А.Фарносова

Подготовил:

Л.А. Баклыкова

Тел.: 2-33-26

Приложение

к постановлению администрации

сельского поселения Карымкары

от 25.10. 2011 г. № 103-п

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Рассмотрение обращений граждан в администрации сельского поселения Карымкары»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент «Рассмотрение обращений граждан в администрации сельского поселения Карымкары (далее - административный регламент) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности деятельности администрации сельского поселения Карымкары, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по рассмотрению обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в администрации сельского поселения Карымкары.

1.2. Для целей настоящего административного регламента под термином «обращение гражданина» (далее - обращение) понимается направленное в администрацию сельского поселения Карымкары или на имя главы сельского поселения Карымкары, заместителя главы администрации сельского поселения Карымкары письменное предложение, заявление или жалоба (включая обращения, поступившие по информационным системам общего пользования), а также устное обращение гражданина.

1.3. Правовые основания работы с обращениями:

- Конституция Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закон Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 18.04.2007 № 36-оз «О рассмотрении обращений граждан в органах государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;

- муниципальные правовые акты органов местного самоуправления сельского поселения Карымкары, и иные федеральные законы и законы Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, 

1.4. Результатом рассмотрения обращения является:

- устный или письменный ответ на все поставленные в обращении вопросы с учетом принятых мер по ранее поступившим обращениям того же автора и существа данных ему ответов и разъяснений;

- необходимые действия, осуществленные в связи со всеми поставленными вопросами с учетом принятых мер по ранее поступившим обращениям того же автора и существа данных ему ответов и разъяснений.

2. Требования к рассмотрению обращения

2.1. Порядок информирования граждан об исполнении функции по рассмотрению обращений.

Информирование граждан об исполнении функции по регистрации и рассмотрению обращений граждан осуществляется специалистом администрации сельского поселения Карымкары по телефону: (34678) 2-31-18.

Почтовый адрес: 628114, ул. Ленина, д. 18, п. Карымкары Октябрьского района Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Тюменская область.

Личный прием осуществляется в соответствии с графиком личного приема. Информация о графике приема граждан размещается на информационном стенде, в администрации сельского поселения Карымкары, а также на официальном веб-сайте сельского поселения Карымкары.

По телефону предоставляется следующая информация:

- график приема граждан главой сельского поселения Карымкары, заместителем главы администрации сельского поселения Карымкары, специалистами администрации сельского поселения Карымкары;

- почтовые адреса, адреса электронной почты для направления письменных обращений.

Информация по вопросам регистрации и исполнения обращений предоставляется в течение установленного рабочего времени в рабочие дни.

Справочные, статистические и аналитические материалы о деятельности администрации сельского поселения Карымкары по рассмотрению обращений граждан размещены на официальном веб-сайте сельского поселения Карымкары по адресу: www.adm-kar.ru.

Если специалист, принявший звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он должен сообщить гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Муниципальные служащие администрации сельского поселения Карымкары, осуществляющие прием и консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижать их честь и достоинство, подробно и в вежливой форме информировать обратившихся по интересующим их вопросам.

Гражданин с учетом режима работы администрации сельского поселения Карымкары с момента приема обращения имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по рассмотрению его обращения при помощи телефонной связи, Интернета, электронной почты, письменного уведомления.

2.2. Срок исполнения функции по рассмотрению письменных обращений граждан

Срок исполнения функции по рассмотрению письменных обращений граждан определен статьями 8, 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Письменное обращение гражданина подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию сельского поселения Карымкары.

Письменное обращение, поступившее в администрацию сельского поселения Карымкары, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

В исключительных случаях при наличии обоснованной необходимости данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.

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

2.3. Требования к письменному обращению граждан

Требования к письменному обращению граждан установлены статьей 7 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

В письменном обращении в обязательном порядке в качестве адресатов должны быть указаны либо администрация сельского поселения Карымкары, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, а также фамилия, имя, отчество гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, изложена суть предложения, заявления или жалобы, проставлена личная подпись гражданина и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение направляется по почтовому адресу администрации сельского поселения Карымкары: 628114, ул.Ленина, д. 18, п. Карымкары Октябрьского района ХМАО - Югры Тюменской области.

Электронное обращение направляется через официальный веб-сайт сельского поселения Карымкары по адресу: www.adm-kar.ru, раздел сайта «Обращения граждан».

Факсимильное письменное обращение направляется по следующему номеру: (34678) 2-31-18.

Прием обращений осуществляется муниципальными служащими администрации сельского поселения Карымкары, обеспечивающими рассмотрение обращений граждан. По просьбе обратившегося гражданина на копиях или вторых экземплярах принятых обращений делается отметка.

2.4. Требования к помещениям и местам приема обращений граждан

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Помещения должны соответствовать требованиям санитарно-эпидемиологических правил и нормативов «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

Места для проведения приема граждан оборудуются:

системой кондиционирования воздуха;

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

системой охраны.

В период с октября по май в местах ожидания размещаются специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды.

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для оформления документов, доступом к информационно-справочным материалам (информационному порталу). В местах ожидания должны создаваться комфортные условия для граждан и оптимальные условия для работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест. Помещения оборудуются столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей, оформления письменных обращений.

В администрации сельского поселения Карымкары прием граждан главой сельского поселения Карымкары, заместителем главы администрации сельского поселения Карымкары, специалистами администрации сельского поселения Карымкары осуществляется в специально отведенном помещении. Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом и столом для письма.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, главой сельского поселения Карымкары, заместителем главы администрации сельского поселения Карымкары, специалистами администрации сельского поселения Карымкары одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.

Рабочие места сотрудников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовывать исполнение их функции в полном объеме.

2.5. Перечень оснований для отказа в исполнении функции по рассмотрению обращений граждан

Основания для отказа определены в статьях 11, 13 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»:

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

- если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

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

- если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов. Гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

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

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

2.6. Ответственность работников при исполнении функции по рассмотрению обращений граждан

Лица, виновные в нарушении порядка рассмотрения обращений граждан, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур) при рассмотрении письменных обращений

Рассмотрение письменных обращений граждан включает в себя выполнение следующих административных процедур:

прием и первичная обработка письменных обращений граждан;

регистрация поступающих обращений;

рассмотрение письменных обращений в администрации сельского поселения Карымкары;

подготовка ответов на письменные обращения граждан.

3.1.1. Прием и первичная обработка письменных обращений граждан

Основанием для начала административных процедур является поступление обращения гражданина в администрацию сельского поселения Карымкары или поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из государственных органов для рассмотрения по поручению.

Обращение может поступить в администрацию сельского поселения Карымкары одним из следующих способов:

почтовым отправлением;

посредством факсимильной связи;

по электронной почте;

нарочным;

доставлением непосредственно гражданином.

Первичная обработка включает в себя:

- проверку правильности адресования корреспонденции, чтение, аннотирование обращения, определение направления обращения, обоснование адресности направления обращения для рассмотрения;

- подготовку проектов резолюций, поручений о рассмотрении обращений с выездом на место либо комиссионного рассмотрения специалистами, сопроводительных писем о переадресации обращений на рассмотрение и согласование главы сельского поселения Карымкары, заместителю главы администрации сельского поселения Карымкары, специалистам администрации сельского поселения Карымкары.

3.1.2. Регистрация поступающих обращений

Регистрация обращений осуществляется с использованием системы электронного делопроизводства и документооборота «Обращения граждан» (далее – «Обращения граждан»). При заполнении регистрационной карточки вносится следующая информация о поступившем обращении:

вид обращения (заявление, предложение, жалоба);

дата и номер регистрации;

данные обратившегося гражданина (фамилия, инициалы, статус, место проживания (адрес));

тема обращения;

содержание обращения;

данные о наличии приложений;

вид доставки;

состав документа;

сопроводительный документ.

Если обращение подписано двумя и более авторами, то обращение считается коллективным, о чем делается отметка в базе данных.

Обращение проверяется на повторность. Повторными обращениями считаются предложения, заявления, жалобы, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если ранее обращения были рассмотрены и гражданину направлен ответ. В случае повторного обращения применяются правила, установленные ч. 5 ст. 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Результатом выполнения действия по регистрации обращения является регистрация обращения в системе «Обращения граждан» и направление обращения гражданина на рассмотрение.

3.1.3. Рассмотрение письменных обращений в администрации сельского поселения Карымкары

Обращения могут рассматриваться непосредственно в администрации либо с выездом на место, или их рассмотрение может быть поручено конкретному должностному лицу.

В поручении указываются:

Наименование должности; фамилия и инициалы должностных лиц, которым дается поручение, кратко сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок рассмотрения, подпись руководителя с расшифровкой и датой, а также ссылка на регистрационный номер прилагаемого обращения. Поручение может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельные действия, порядок и срок исполнения поручения.

Результатом рассмотрения обращений в администрации сельского поселения Карымкары является разрешение поставленных в обращениях вопросов, направление ответов заявителям.

3.1.4. Подготовка ответов на письменные обращения граждан

Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе дать пояснения на все поставленные в письме вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты по обращению гражданина.

Если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена.

Ответ на жалобу подписывается главой сельского поселения Карымкары, заместителем главы администрации сельского поселения Карымкары, специалистами администрации сельского поселения Карымкары в пределах своей компетенции.

Ответы заявителям печатаются на бланках установленной формы в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации сельского поселения Карымкары. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

Ответ на жалобу, поступившую в администрацию сельского поселения Карымкары, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации сельского поселения Карымкары специалистом администрации сельского поселения Карымкары.

3.2. Личный прием граждан

Личный прием граждан осуществляется в соответствии со статьей 13 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Во время личного приема граждан у главы сельского поселения Карымкары, , заместителя главы администрации сельского поселения Карымкары, специалистов администрации сельского поселения Карымкары каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение в устной либо в письменной форме.

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

В случае, когда в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию главы сельского поселения Карымкары, заместителя главы администрации сельского поселения Карымкары, специалистов администрации сельского поселения Карымкары, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

Глава сельского поселения Карымкары, заместитель главы администрации сельского поселения Карымкары, специалисты администрации сельского поселения Карымкары могут проводить выездные личные приемы граждан в организациях, на предприятиях.

По окончании приема до сведения заявителя доводится решение или информация о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также откуда он получит ответ, либо заявителю разъясняется, где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

3.3. Постановка обращений граждан на контроль

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

Обращение может быть возвращено в рассматриваемый орган для повторного рассмотрения, если из полученного ответа следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, или ответ не соответствует предъявляемым к нему требованиям.

3.4. Продление срока рассмотрения обращений граждан

Продление срока рассмотрения обращений граждан осуществляется в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3.5. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения

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.

Результатом предоставления справочной информации при личном обращении гражданина или по справочному телефону является информирование гражданина по существу обращения в устной форме.

3.6. Порядок и формы контроля за исполнением функции по рассмотрению обращений граждан

Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению государственной функции.

Контроль за организацией личного приема и учет обращений граждан, рассматриваемых на личном приеме в администрации сельского поселения Карымкары, осуществляются муниципальным специалистом администрации сельского поселения Карымкары.

Контроль за рассмотрением письменных обращений граждан, поступивших при личном приеме граждан в администрации сельского поселения Карымкары, осуществляется соответствующими должностными лицами в соответствии с административными процедурами, предусмотренными административным регламентом.

Исполнитель несет персональную ответственность за объективность и всесторонность рассмотрения обращения, соблюдение сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.

При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

В рамках контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

3.7. Порядок обжалования действий (бездействия) по рассмотрению обращений граждан и решений, принятых по обращениям

Граждане вправе обжаловать действия (бездействие) по рассмотрению обращения и решение, принятое по результатам его рассмотрения, в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

