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	АДМИНИСТРАЦИЯ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ШЕРКАЛЫ

Октябрьского района

Ханты – Мансийского автономного округа – Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«
	09
	»
	декабря
	20
	11
	г.
	
	№
	138

	с. Шеркалы


Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги
«Организация приема граждан и порядок 
рассмотрения обращений граждан»

                                                                                                                                                  
В соответствии с  Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями администрации сельского поселения Шеркалы от 22.07.2011 № 74 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования сельское поселение Шеркалы», от 22.07.2011 № 75 «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг населению и осуществлению муниципальных функций в муниципальном образовании сельское поселение Шеркалы», от 25.11.2011 № 134 «О перечне документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании муниципальных услуг и 
муниципальных функций осуществляется в электронном виде»:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация приема граждан и порядок рассмотрения обращений граждан» согласно приложению.

2. Сотрудникам администрации сельского поселения Шеркалы обеспечить исполнение настоящего административного регламента в части их касающейся.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Октябрьские вести» и разместить на официальном  веб - сайте администрации сельского поселения Шеркалы.

   4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
5. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы сельского поселения Шеркалы Старцева Н.В.
Глава сельского поселения Шеркалы                                                       Л.В. Мироненко
Приложение 
к постановлению администрации сельского поселения Шеркалы
от 09.12.2011  № 138
Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги "Организация приема граждан и порядок рассмотрения обращений граждан" 

Раздел 1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальных услуг по рассмотрению обращений граждан в администрацию муниципального образования сельское поселение Шеркалы и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в администрацию муниципального образования сельское поселение Шеркалы.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1.  Наименование муниципальной услуги: "Организация приема граждан и порядок рассмотрения обращений граждан". 
2.2. Муниципальную услугу предоставляет  администрация муниципального образования сельское поселение Шеркалы (далее – администрация сельского поселения)

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", Постановлением администрации сельского поселения Шеркалы от 12.04.2010 № 45 «Об организации личного приема граждан и порядке рассмотрения обращений граждан в администрацию сельского поселения Шеркалы».
2.4.  Местонахождение: 628121, ул. Нестерова, 19, с. Шеркалы, Октябрьский район, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра.

График работы администрации сельского поселения:

понедельник


с 09:00 до 18:00

вторник


с 09:00 до 18:00

среда



с 09:00 до 18:00

четверг


с 09:00 до 18:00

пятница


с 09:00 до 18:00

суббота, воскресенье – выходной,

перерыв на обед

с 13:00 до 14:00

Справочные телефоны:

8 (34678) 2-37-37, 2-37-18 (факс), 2-38-22, 2-37-53 (факс)

Адрес электронной почты: sheradm@yandex.ru
Официальный сайт администрации сельского поселения: www.sherkaly-adm.ru
2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решений по обращениям граждан в пределах компетенции администрации сельского поселения и направление информации о результатах их рассмотрения авторам, либо мотивированный отказ в рассмотрении обращений.

2.6. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение 3-х дней с момента поступления его в администрацию сельского поселения.

2.7. Общий срок рассмотрения письменного обращения не может превышать 30 дней с момента регистрации обращения. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия.
2.7.1. При направлении уполномоченным должностным лицом администрации сельского поселения запроса в  вышестоящие органы исполнительной власти, органы местного самоуправления Октябрьского района или иным должностным лицам для получения необходимых документов и материалов, срок рассмотрения обращений продлевается, но не более чем на 30 дней, о чем уведомляется гражданин, направивший обращение.

2.7.2. Главой сельского поселения и его заместителем, руководителями структурных подразделений могут устанавливаться сокращенные сроки рассмотрения обращений, если того требуют мотивированные интересы гражданина.

2.7.3. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации сельского 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 гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения. Запрещается  направлять жалобу на рассмотрение иному должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется. 

2.7.4. Ответы на обращения граждан подписываются главой сельского поселения или его заместителем, исполняющим обязанности главы сельского поселения в срок не более 3 рабочих дней с момента получения проекта ответа от уполномоченного должностного лица администрации сельского поселения, ответственного за исполнение поручения;

2.7.5. 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 установленном законодательством порядке. В случае необходимости, обращения могут рассматриваться с выездом на место. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассматривается в порядке, установленном законом и настоящим регламентом. 

2.8. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;
- заявление (предложение, жалоба) установленного образца в произвольной форме;

2.8.1. Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать (приложение 1):

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

- фамилию, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения;
- электронный адрес заявителя (если имеется);

- номер телефона, факсимильного аппарата (если имеется);
- изложение сути предложения, заявления или жалобы;

- личную подпись заявителя и дату обращения.

Суть обращения излагается в свободной форме, в случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы, либо их копии.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Исключение составляют обращения, содержащие сведения о готовящемся или совершенном преступлении, которые незамедлительно направляются в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2.9.2. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.9.3. В случае, 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. 
Глава сельского поселения (заместитель главы) или уполномоченное им должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию сельского поселения или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

2.9.4. В случае, 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.

2.9.5. В случае, если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, может быть оставлено обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

2.9.6. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
2.10. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является отсутствие в обращении:

- наименования органа местного самоуправления, в которое направляется обращение;

- фамилии, имени, отчества гражданина;

- почтового адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения;

- изложения сути предложения, заявления или жалобы;

- личной подписи заявителя и даты.

2.11. Муниципальная услуга исполняется на безвозмездной основе.

2.12. Требования к организации места предоставления муниципальной услуги:

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места ожидания должны обеспечивать возможность и удобство оформления письменных обращений.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование администрации сельского поселения.

Прием заявителей на имя главы сельского поселения осуществляется в кабинетах специалистов, осуществляющих личный прием граждан.

2.13. Прием граждан по личным вопросам осуществляется главой сельского поселения,  заместителем главы сельского поселения и должностными лицами администрации сельского поселения в соответствии с утвержденным графиком, размещенным в здании администрации и на официальном сайте администрации сельского поселения www.sherkaly-adm.ru 
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Прием, первичная обработка и регистрация обращения:

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения в администрацию сельского поселения.

Обращение (заявление, жалоба) от юридических и физических лиц может поступить в администрацию сельского поселения одним из следующих способов:

- почтовым отправлением;

- по электронной почте;

- по факсимильной связи;

- при устном обращении.

3.1.2. Прием обращения (заявления, жалобы, далее – обращения) от граждан осуществляется уполномоченными должностными лицами администрации сельского поселения в пределах своей компетенции.

3.1.3. Регистрационный номер и дата обращения указывается в штампе, который проставляется на свободном месте лицевой стороны первого листа обращения. Конверты, в которых поступили письма, хранятся в течение всего периода делопроизводства  обращений, после чего уничтожаются.

3.1.4. Если обращение подписано двумя авторами и более, то обращение считается коллективным.

3.1.5. Повторные обращения регистрируются так же, как и первичные. При этом в базе данных учета обращений на лицевой стороне первого листа обращения делается пометка "повторно" с указанием регистрационного номера предыдущего обращения.

Повторными считаются обращения, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу.
3.1.6. Обращения одного и того же лица по одному и тому же вопросу, направленные нескольким адресатам и пересланные ими для рассмотрения в орган исполнительной власти, рассматриваются как первичные.

3.1.7. Поступившие обращения после регистрации рассматриваются главой сельского поселения. По каждому обращению делаются письменные указания исполнителям. 
3.1.8. По каждому обращению не позднее чем в трехдневный срок должно быть принято одно из следующих решений:

- о принятии обращения к рассмотрению;

- об оставлении обращения без рассмотрения (в случаях, указанных в пункте 3.2 раздела 2 настоящего регламента).
3.1.9. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входят в компетенцию администрации сельского поселения, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган, в компетенцию которого входит решение поставленных вопросов, о чем извещаются заявители.

3.1.10. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов исполнительной власти, органов местного самоуправления или должностных лиц, копии обращения в течение семи дней со дня регистрации направляются в соответствующие органы исполнительной власти, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

3.1.11. Ответы заявителям печатаются на фирменном бланке установленной формы и подлежат обязательной регистрации.

3.1.12. Рассмотренные обращения граждан, по которым приняты соответствующие решения, копии ответов заявителям и другие документы, связанные с рассмотрением обращений, хранятся в администрации сельского поселения для формирования дел в соответствии с определёнными Российским законодательством  сроками.

3.2. Глава сельского поселения, его заместитель и уполномоченные должностные лица администрации сельского поселения при рассмотрении обращений граждан обязаны:

- внимательно разобраться в их существе, в случае необходимости истребовать дополнительные материалы или направить сотрудников на места для проверки фактов, изложенных в обращениях, принять другие меры для объективного разрешения поставленных заявителями вопросов, выявления и устранения причин и условий, порождающих обоснованные жалобы;

- принимать по ним законные, обоснованные и мотивированные решения и обеспечивать своевременное и качественное их исполнение;

-  сообщать в письменной или устной форме заявителям о решениях, принятых по их обращениям, со ссылками на законодательство Российской Федерации, а в случае отклонения обращения  разъяснять также порядок обжалования принятого решения.

В случае устного ответа заявителю составляется соответствующая справка, которая приобщается к материалам рассмотрения обращения. В базе данных учета обращений граждан делается отметка о том, что результаты рассмотрения обращения сообщены заявителю устно.

3.2.1. Обращения, соответствующие предъявляемым к ним требованиям и прошедшие регистрацию, в течение 1 рабочего дня направляются главе сельского поселения для принятия решения  о дальнейших действиях по их делопроизводству и определения исполнителей.

3.2.2. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, оно направляется в срок не более 5 дней со дня регистрации в территориальные органы федеральных органов государственной власти в соответствии с их компетенцией.

3.2.3. Глава сельского поселения, заместитель главы сельского поселения должны определить:

- относится ли к закрепленной за ним сфере деятельности рассмотрение поставленных в обращении вопросов;

- относится ли решение поставленных в письменном обращении вопросов к компетенции одного или нескольких должностных лиц;

- соответствует ли подготовленный специалистами проект ответа поставленным в обращении вопросам, при необходимости дополняет и корректирует ответ;

- обоснованность постановки рассмотрения обращения на контроль и других поручений.

3.2.4. Глава сельского поселения, заместитель главы сельского поселения (в случае поступления обращения непосредственно в их адрес) по результатам ознакомления с текстом обращения, прилагаемыми к нему документами, в течение 2 рабочих дней с момента поступления обращения, принимают решения по его рассмотрению, дают по ним соответствующие поручения исполнителям и ставят ход рассмотрения обращения на контроль.

3.2.5. В случае если в поручении о рассмотрении обращения указаны несколько должностных лиц администрации сельского поселения, копии обращения также направляются соисполнителям поручения.

3.3. Результатом административного действия является подготовка письменных ответов гражданину по существу поставленных в обращении вопросов, либо направление обращения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

3.3.1. В случае, если в резолюции о рассмотрении обращения указаны несколько соисполнителей поручения, соисполнители (не позднее 3 дней до истечения срока исполнения письма) направляют свои предложения в соответствии с компетенцией в адрес ответственного исполнителя, указанного в поручении первым или того, за кем закреплен свод информации в единый документ.

3.3.2. Исполнитель изучает обращение гражданина и материалы к обращению гражданина и при необходимости подготавливает и направляет служебные запросы в целях получения необходимой информации.

3.3.3. В случаях, если для исполнения поручения необходимы проведение выездной проверки, истребование дополнительных материалов, либо принятие иных мер, срок исполнения поручения может быть продлен главой сельского поселения (заместителем главы), но не более чем на 30 дней.

В этих целях специалист администрации сельского поселения не позднее, чем за 3 дня до истечения срока исполнения поручения направляет на имя главы сельского поселения (заместителя главы) служебную записку с обоснованием необходимости продления срока исполнения поручения.

В случае получения разрешения о продлении срока исполнения поручения, в адрес гражданина направляется соответствующее уведомление.

3.3.4.  Исполнители ответов на обращения граждан обязаны:

- обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений, вправе пригласить заявителей для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материалы и объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц;

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

- дать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов (текст ответа излагается четко, последовательно, кратко, с исчерпывающими пояснениями на все поставленные в письме вопросы);

- уведомить гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган исполнительной власти, органы местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

3.3.5. Подготовленный проект ответа, подписанный главой сельского поселения (заместителем главы), регистрируется и направляется в адрес заявителя в установленные сроки. К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные заявителем к письму. Если в письме не содержится просьбы об их возврате, они остаются в деле.

3.3.6. На обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных предложений или просьб,  ответы не предоставляются.
3.4. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги в части осуществления личного приема граждан в администрации:
3.4.1. На личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Граждане, имеющие установленное законодательством Российской Федерации право внеочередного приема, а также беременные женщины, принимаются вне очереди.

3.4.2. Уполномоченным должностным лицом оформляется карточка личного приема гражданина и регистрируется в журнале регистрации личного приема граждан.  В карточке личного приема граждан заносятся фамилия, имя, отчество гражданина, адрес регистрации (проживания), место работы, должность, фамилия должностного лица, ведущего прием, краткое содержание проблемы и информация о результатах рассмотрения обращения.

3.4.4. При проведении личного приема главой сельского поселения при необходимости может присутствовать должностное лицо, в компетенции которого находится решение вопросов, обозначенных в обращении.
3.4.5. Если в ходе личного приема выясняется, что решение поднимаемых гражданином вопросов не входит в компетенцию администрации сельского поселения, гражданину разъясняется, куда ему следует обратиться.

3.4.6. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в рассмотрении его обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема.

3.4.7. Во время личного приема гражданин может сделать устное заявление, либо оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов, в том числе в целях принятия мер по восстановлению или защите его нарушенных прав, свобод и законных интересов.

3.4.8. Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном настоящим административным регламентом порядке. О принятии письменного обращения гражданина производится запись в карточке личного приема.

3.4.9. Глава сельского поселения (заместитель главы) по результатам личного приема принимают решения о принятии соответствующих мер по существу обращений граждан и постановке данных по ним поручений на контроль.

3.4.10. Карточки учета личного приема граждан, журнал регистрации личного приема граждан  главой сельского поселения (заместителем главы) хранятся в течение 5 лет.

Раздел 4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется главой сельского поселения, заместителем главы сельского поселения.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

4.4. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению).

4.5. Ответственность должностных лиц администрации сельского поселения за надлежащее предоставление муниципальной услуги  закрепляется в их должностных инструкциях.

4.6. Для проведения проверок предоставления муниципальной услуги создается комиссия, состав которой утверждается распоряжением главы сельского поселения.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения об их устранении. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.7. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия)

должностных лиц или муниципальных служащих в ходе исполнения

административного регламента

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения при исполнении муниципальной услуги, а также принятые ими решения, в досудебном (внесудебном) порядке, в случае если, по мнению заявителя, указанными действиями (бездействием) нарушены его права. 

5.2. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц при исполнении муниципальной услуги, а также принятые ими решения, в порядке досудебного (внесудебного) обжалования подается главе сельского поселения. 

5.3. В жалобе указываются: 

- фамилия, имя, отчество заявителя; 

- почтовый адрес, контактный телефон; 

- предмет жалобы; 

- личная подпись заявителя. 

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

5.4. Жалоба заявителя, поданная в письменной форме, рассматривается в течение 30 дней с момента ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы главой сельского поселения принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту администрации сельского поселения, действия (бездействие), принятое решение которого обжалуются, или об отказе в удовлетворении жалобы. 

Заявителю дается письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы и принятом решении. 

5.6. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и принятые решения в судебном порядке в установленном действующим законодательством порядке.

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
"Организация личного приема граждан 
и порядок рассмотрения обращений граждан" 

Образец обращения (заявления) в администрацию

сельского поселения Шеркалы
Главе сельского поселения Шеркалы

(фамилия, инициалы)

от (фамилия, имя, отчество полностью),

проживающего по адресу ул. ____________, дом____, кв. ___,

работающего _________________________________________,

( не работающего, пенсионера и т.д.),

№ домашнего/рабочего/мобильного телефона, факса

заявление.

Суть обращения.











Дата, подпись.

