ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Селеевского сельского поселения 
по предоставлению
муниципальной услуги

«Работа с письменными обращениями граждан»
1. Общие положения

1.1 Наименование муниципальной услуги и уполномоченного органа на предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Работа с письменными обращениями граждан» оказывается Администрацией Селеевского сельского поселения.

1.2.Цель регламента:

Организация процесса работы с письменными обращениями граждан в Администрации Селеевского сельского поселения  для обеспечения его результативного планирования и постоянного совершенствования.

1.3. Перечень нормативных правовых актов

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

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

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

· Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 № 149-ФЗ.

· Устав Селеевского сельского поселения
1.4. Результат муниципальной услуги

Процедуру предоставления муниципальной услуги завершает направление ответа заявителю.

1.5. Описание категории заявителей

Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги

Информация о предоставлении муниципальной услуги, сведения о месте нахождения, справочные телефоны выдаются с помощью средств телефонной связи, а также в здании Администрации Селеевского сельского поселения
. 
2.2. Информация об адресе, телефонах и графике работы отдела по труду и социальной политике

Новгородская область, Поддорский район, д.Селеево, ул.Комсомольская, д.5

График работы с заявителями:

Понедельник – пятница с 09-30 до 12-30 и с 14-00 до 17-00.

Для получения информации о порядке исполнения муниципальной услуги граждане обращаются: лично в Администрацию Селеевского сельского поселения; по телефону в Администрацию Селеевского сельского поселения; в письменном виде почтой в Администрацию Селеевского сельского поселения. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно, в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся  гражданину сообщаются телефонный номер специалиста, по которому можно получить необходимую информацию.

2.3. Сроки исполнения муниципальной услуги

Максимальный срок исполнения муниципальной услуги – 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Поэтапные сроки исполнения приведены в разделе 3 настоящего административного регламента.

2.4. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

наименование органа местного самоуправления, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина;

почтовый адрес гражданина, на который должен быть направлен ответ;

содержательную сторону обращения, т.е. изложение автором обращения сути обращения, заявления, жалобы;

личную подпись гражданина;

дату написания.

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

2.5. Перечень оснований для приостановления либо отказа в исполнении муниципальной услуги
Гражданин вправе получать на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:

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

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

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- 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;

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

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- 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, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении гражданина, направившего обращение.

2.6. Требования к местам исполнения муниципальной услуги

Прием граждан осуществляется в здании Администрации Селеевского сельского поселения. 

У входа в каждый кабинет размещается табличка с номером кабинета; фамилией, именем, отчеством, должностью специалиста, работающего в данном кабинете.

Места ожидания в очереди на получение или предоставление документов оборудуются стульями.

Места для заполнения документов обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Места получения информации об исполнении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами.

2.7. Условия о платности или бесплатности предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Перечень административных процедур, относящихся к данной муниципальной услуге
3.1. Описание этапов процедуры по процессу «Работа с письменными обращениями граждан»  
	Блок-схема
	№ этапа
	Характеристики этапа
	Описание

	
[image: image1]
	1
	Наименование этапа

	Прием обращения гражданина 

	
	
	Ответственный 
	Специалист отдела

	
	
	Вход
	Обращение заявителя 

	
	
	Выход (результат)
	Зарегистрированное обращение 

	
	
	Наличие записей
	Журнал регистрации письменных обращений граждан на бумажном  носителе

	
	
	Срок выполнения
	До 3-х дней

	
	
	Комментарии
	При поступлении от заявителя письменного обращения на имя Мэра города Кедрового обращение проверяется по существу вопроса

	
	2
	Наименование этапа
	Направление обращения исполнителю

	
	
	Ответственный 
	Специалист отдела

	
	
	Вход
	Обращение

	
	
	Выход (результат)
	Переданные исполнителю документы

	
	
	Наличие записей
	Запись в журнале регистрации письменных обращений граждан

	
	
	Срок выполнения
	До 3-х дней со дня регистрации обращения

	
	
	Комментарии
	Обращения граждан в соответствии с поручениями Главы Администрации направляются на исполнение, при этом делаются специальные отметки о направлении обращения исполнителям 

	
	3
	Наименование этапа
	Рассмотрение обращения исполнителем

	
	
	Ответственный 
	Уполномоченный специалист

	
	
	Вход
	Документы 

	
	
	Выход (результат)
	Результат рассмотрения обращения 

	
	
	Наличие записей
	Отметка в журнале регистрации письменных обращений граждан о направлении ответа заявителю

	
	
	Срок выполнения
	До 20 дней

	
	
	Комментарии
	В исключительных случаях Глава Администрации поселения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней с письменным уведомлением заявителя

	
	4
	Наименование этапа
	Подготовка ответа

	
	
	Ответственный 
	Уполномоченный специалист

	
	
	Вход
	Результат рассмотрения обращения (письмо, публикация, решение) 

	
	
	Выход (результат)
	Ответ  заявителю

	
	
	Наличие записей
	

	
	
	Срок выполнения
	До 2-х дней 

	
	
	Комментарии
	- 

	
	5
	Наименование этапа
	Направление ответа заявителю

	
	
	Ответственный 
	Специалист отдела (приемная)

	
	
	Вход
	Результат рассмотрения обращения (письмо, публикация, решение) 

	
	
	Выход (результат)
	Зарегистрированный ответ  заявителю. 

	
	
	Наличие записей
	Запись в журнале исходящей корреспонденции, журнале регистрации письменных обращений граждан

	
	
	Срок выполнения
	До 2-х дней 

	
	
	Комментарии
	- 


4. Контроль предоставления муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее текущий контроль), осуществляется руководителем отдела по труду и социальной политике.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения  специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Новгородской области и Администрации Селеевского сельского поселения.

4.2. Последующий контроль включает в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, направленный на выявление и устранение нарушения прав граждан.

4.3. Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых проверок специально образуемой ревизионной группой Администрации Селеевского сельского поселения.

  При проведении проверки могут рассматриваться вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок ее проведения устанавливается распоряжением  Главы Администрации Поддорского муниципального района в соответствии с планом проверок Администрации Селеевского сельского поселения..

4.4. Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя, и осуществляется ревизионной группой Администрации Селеевского сельского поселения, образуемой распоряжением  Главы Администрации Поддорского муниципального района для рассмотрения предмета обращения. 

4.5. Основанием для проведения проверки является распоряжение Главы Администрации Поддорского муниципального района. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявлении нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности согласно законодательству Российской Федерации.

5. Порядок внесудебного обжалования действий

Граждане имеют право обжаловать действия (бездействия) специалистов, должностных лиц в суде или в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
                                                 [image: image2.png]



ПРОЕКТ

Российская Федерация

Новгородская область Старорусский район

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЕЕВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от                      №     -  

д.Селеево

                            

«Об утверждении Административного 

Регламента предоставления 

муниципальной  услуги «Работа с 

письменными обращениями граждан»
 

 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

 

1.Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией Селеевского сельского поселения муниципальной услуги – «Работа с 

письменными обращениями граждан в  Селеевском сельском поселении».
2. Постановление обнародовать в установленном порядке и разместить на официальном сайте Поддорского муниципального района  в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой. 

 

 

 

Глава Селеевского 

сельского поселения                                                                 Г.А.Иванова
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