ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Администрации Селеевского сельского поселения 

по предоставлению муниципальной услуги

«Работа с устными  обращениями граждан»

1. Общие положения

1.1.Наименование муниципальной услуги и уполномоченного органа на предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Работа с устными  обращениями граждан» оказывается специалистом Селеевского сельского поселения.      

     1.2.Цель регламента:

Организация процесса исполнение работы с устными 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: 

· Устав Селеевского сельского поселения

· 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.

1.4. Результат муниципальной услуги

Процедуру предоставления муниципальной услуги завершает получение заявителем ответа по существу вопроса.

1.5. Описание категории заявителей

Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться его представитель, далее именуемый заявителем. Он предъявляет документ, удостоверяющий личность, прилагает к заявлению документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
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, адрес сайта, адрес электронной почты выдаются с помощью средств телефонной связи

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, 
тел. (881658) 7-41-44

График работы с заявителями:

Понедельник – пятница с 09-00 до 12-30.

    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

    Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

  Максимальный срок исполнения муниципальной услуги – 30 календарных дней.
Поэтапные сроки исполнения приведены в разделе № 3  настоящего административного регламента.
2.4. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

   -Полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;
   -Документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования  их содержания.
2.5. Перечень оснований для приостановления  либо отказа в исполнении муниципальной услуги

При установлении факта отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.4. настоящего административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему  содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению.

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, работающем в данном кабинете; информационный стенд.

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

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

 2.6. Условия о платности или бесплатности предоставлении муниципальной услуги

  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Перечень административных процедур, относящихся к данной муниципальной услуге

Описание этапов процедуры по процессу «Работа с устными обращениями граждан» 

	Блок-схема
	№ этапа
	Характеристики этапа
	Описание

	
[image: image1]
	1
	Наименование этапа

	Прием обращения гражданина 

	
	
	Ответственный 
	Специалист отдела

	
	
	Вход
	Поступившее обращение заявителя  в устной форме

	
	
	Выход (результат)
	Зарегистрированное обращение (формирование дела по обращению)

	
	
	Наличие записей
	Журнал регистрации обращений граждан на бумажном носителе

	
	
	Срок выполнения
	До3-х дней

	
	
	Комментарии
	-

	
	2
	Наименование этапа
	Запись на прием к Главе Администрации Селеевского сельского поселения

	
	
	Вход
	Зарегистрированное обращение (карточка личного приема)

	
	
	Выход (результат)
	Регистрация заявителя на прием к Главе поселения

	
	
	Наличие записей
	Запись в журнале личного приема граждан

	
	
	Срок выполнения
	1 день 

	
	
	Комментарии
	-

	
	3
	Наименование этапа
	Прием у Главы поселения

	
	
	Ответственный 
	Глава Селеевского поселения

	
	
	Вход
	Регистрация заявителя на прием к Главе поселения

	
	
	Выход (результат)
	Разъяснения по вопросу;

Поручение  Главы Селеевского сельского поселения по разрешению обращения

	
	
	Наличие записей
	Отметка в журнале личного приема граждан

	
	
	Срок выполнения
	1 день 

	
	
	Комментарии
	Документы предоставляемые заявителем: паспорт

	
	4
	Наименование этапа
	Направление обращения исполнителю

	
	
	Ответственный 
	Специалист администрации 

	
	
	Вход
	Поручение  Главы Селеевского сельского поселения по разрешению обращения;

Обращение (карточка личного приема поступившее в ходе личного приема)

	
	
	Выход (результат)
	Переданные исполнителю документы

	
	
	Наличие записей
	Запись в журнале личного приема граждан

	
	
	Срок выполнения
	1 день 

	
	
	Комментарии
	В карточке личного приема фиксируется принятое Главой поселения решение, фамилия исполнителя, срок выполнения

	
	5
	Наименование этапа
	Рассмотрение обращения исполнителем

	
	
	Ответственный 
	Уполномоченный специалист

	
	
	Вход
	Переданные исполнителю документы

	
	
	Выход (результат)
	Выполнение поручения Главы Селеевского сельского поселения по рассмотрению обращения

	
	
	Наличие записей
	Отметка в журнале личного приема  о проделанной работе

	
	
	Срок выполнения
	до 24 дней 

	
	
	Комментарии
	-

	
	6
	Наименование этапа
	Направление ответа  заявителю

	
	
	Ответственный
	Специалист администрации

	
	
	Вход
	Результат рассмотрения обращения

	
	
	Выход (результат)
	Зарегистрированный ответ (письмо, справка, акт и т.д.)

	
	
	Наличие записей
	Отметка о выдаче в журнале «Регистрация запросов граждан»



	
	
	Срок выполнения
	1 день

	
	
	Комментарии
	-


4. Контроль предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее текущий контроль), осуществляется специалистом поселения, за которым закреплена данная услуга.

 Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения  специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Новгородской области и Администрацией 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 или общественного объединения 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 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации, а также административным регламентом Администрации Селеевского сельского поселения «Рассмотрение обращений граждан». 
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Российская Федерация

Новгородская область Старорусский район

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОСЕЛЬСКОГО 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 устными  обращениями 
граждан»

 

 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

 

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

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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