МКУ АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ«ПЕРВОМАЙСКОЕ»
КЯХТИНСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ БУРЯТИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	


  26.04. 2013 г                                            №   11                                            с. Ара-Алцагат

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Порядок рассмотрения обращений граждан»

Руководствуясь частью 15 статьи 13 Федерального  закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», МО  «Первомайское» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1. Утвердить административный регламент предоставления           муниципальной услуги «Порядок рассмотрения обращений граждан»  (Приложение 1).

2. Специалисту  Администрации МО «Первомайское» разместить настоящее Постановление на сайте Администрации МО «Кяхтинский район».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Настоящее постановление вступает в силу с даты его официального обнародования.

Глава МО «Первомайское»                                                                   С.Г.Цыдыпов

УТВЕРЖДЕН

Постановлением 

МО  «Первомайское»

от 26.04.2013 г. № 11

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН»

 МО  «Первомайское»

 

1. Общие положения

      1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.

Административный регламент рассмотрения обращений граждан в  МО   «Первомайское» (далее – Администрация) разработан для обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок, а также правила ведения делопроизводства по обращениям граждан.

Для целей настоящего Административного регламента  используются следующие термины:

   «обращение гражданина» (далее обращение) - направленные в орган местного самоуправления или должностному лицу письменные предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в орган местного самоуправления;

      «предложение» - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества;

       «жалоба» -  просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

     «коллективное обращение» - обращение двух и более граждан, а также обращение, принятое на митинге или собрании путем голосования (подписанное инициаторами коллективного обращения) или путем сбора подписей.

      «должностное лицо» - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в органе местного самоуправления.

1.2.  Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги.

    Все заинтересованные граждане, индивидуальные предприниматели, юридические лица.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Администрация МО  «Первомайское» находится по адресу:  6718231, Кяхтинский район, с..Ара-Алцагат, ул.Школьная,  д.27.


Часы работы с 8.00 -17.00








Приемные дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница



Обеденный перерыв: 12.00-13.00


Выходные дни: суббота, воскресенье





тел/факс   (830142) 97519








Адрес электронной почты: Официальный сайт Администрации МО «Кяхтинский район» admkht@icm.buryatia.ru,  http://admkht.sdep.ru
1.4. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги

 Информация о муниципальной услуге предоставляется:
1) в здании Администрации на информационном стенде; 

2) по телефону, а также при личном обращении представителя заявителя – должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги (далее  должностные лица); 

         3) на официальном сайте Администрации МО «Кяхтинский район» admkht@icm.buryatia.ru,  http://admkht.sdep.ru
4)   на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru;

5)      на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия http://pgu.govrb.ru
5) по почте при обращении на почтовый адрес: 671831, Республика Бурятия, Кяхтинский район, с.Ара-Алцагат, ул.Школьная,27
1.5.    Информация о муниципальной услуге включает в себя:

1) местонахождение Администрации;

2) график работы Администрации;

3) справочный телефон и адрес электронной почты Администрации;

4) перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

5) необходимую оперативную информацию о муниципальной услуге.

1.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц службы с заявителями.

1.6.1. При ответе на телефонные звонки, а также при личном обращении представителя заявителя в Администрацию должностное  лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, самостоятельно дает ответ на заданный вопрос.

Во время разговора должностному  лицу необходимо избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат (в случае консультирования по телефону – на другой телефонный аппарат).

1.6.2. Должностное  лицо при ответе на телефонные звонки, устные и письменные, в том числе электронные обращения заявителей обязано в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

1.7. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными  лицами при личном приеме, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе посредством электронной почты). 

При информировании о ходе предоставления муниципальной услуги должностные  лица руководствуются правилами, предусмотренными пунктом 1.6. настоящего административного регламента. 

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются в часы работы Администрации с момента регистрации заявки о предоставлении муниципальной услуги. 

Информация о муниципальной услуге, а также о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

1) по телефону, а также при личном обращении – в течение 15 минут с момента обращения;

2) по почте, а также по электронной почте – не позднее двух рабочих дней со дня регистрации обращения должностным  лицом Администрации.

1.8. Порядок, форма и место размещения  указанной в пунктах 1.4-1.7 административного регламента информации, в том числе на стенде в месте предоставления  муниципальной услуги, а также на портале государственных и муниципальных услуг (функций) и официальном сайте в сети Интернет

 Информация, указанная в пунктах 1.4-1.7 настоящего административного регламента, размещается должностными  лицами Администрации:

1)   в текстовом виде на стенде в здании Администрации;

         2) в электронном виде на официальном сайте Администрации МО «Кяхтинский район» и admkht@icm.buryatia.ru,  http://admkht.sdep.ru
3)   на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru;

4)      на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия http://pgu.govrb.ru
При изменении информации, указанной в пунктах 1.4-1.7 настоящего административного регламента, обновленная информация размещается должностными  лицами на стенде в здании Администрации  и на Интернет-сайте в течение одного рабочего дня со дня возникновения изменений. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

        Муниципальная услуга «Порядок рассмотрения обращений граждан».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Муниципального образования «Первомайское». 

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, оказываемых в целях предоставления Администрацией поселения муниципальных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждаемый Советом депутатов поселения.

2.3.  Описание результата предоставления муниципальной услуги

        Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

-  ответ на поставленные в обращении вопросы;

-  уведомление о переадресовании обращения к соответствующим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

- отказ в рассмотрении обращения;

- уведомление о продлении срока рассмотрения обращения с указанием оснований для этого.

 
2.4.  Срок регистрации запроса заявителя.

Срок регистрации запроса заявителя не должен превышать более одного дня.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации  обращения, В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи  Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководитель государственного органа  или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении  срока его рассмотрения гражданина , направившего обращение. .

2.5.2. Если установлен более короткий срок исполнения, все сроки сокращаются с учетом необходимости исполнения обращения в срок, определенный автором резолюции.

 2.5.3. Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на выходной или праздничный нерабочий день, то срок его исполнения истекает в первый рабочий день после выходного или праздничного нерабочего дня.

2.5.4. Обращения, по которым имеется поручение Президента Российской Федерации, Председателя Правительства РФ, Главы Республики Бурятия, Председателя Народного Хурала Республики Бурятия, Главы-Руководителя Администрации МО «Кяхтинский район» адресованные Главе  Администрации МО «Первомайское», рассматриваются в указанные в поручении сроки.

2.5.5. Администрация МО «Первомайское» или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу государственного органа или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 календарных дней предоставить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

2.5.6. Если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию МО СП «Первомайское», то в течение 7 дней со дня регистрации обращение направляется в соответствующий орган, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Настоящий Административный регламент разработан в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», 25.12.1993 № 237, 208, № 267; 2009,№ 7); 

- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. от 03.11.2010 № 286-ФЗ), («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета» № 186, 08.10.2003, «Российская газета» № 202, 08.10.2003); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» 2006, № 19,ст. 2060);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован «Российская газета» 30.07.2010 № 168);

- Уставом Администрации МО  «Первомайское» (принят решением Совета депутатов от 03.07.2008 г. № 1-40с, обнародован 03.07.2008 г.).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными актами для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Для получения информации заявителем в письменной форме предоставляется письменное заявление о предоставлении информации (приложение №1).  Обращение к специалистам осуществляется следующими способами:

1) почтовым отправлением;

2) лично заявителями;

3) посредством электронной почты.

В письменном заявлении указываются:

- наименование органа местного самоуправления, фамилия, имя, отчество должностного лица и его должность либо должность соответствующего лица;

- сведения о заявителе, в том числе:

фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, адрес места нахождения, контактный телефон;

- сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от его имени заявление;

- изложение сути обращения;

- подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица;

- дата обращения.

В случае необходимости к письменному заявлению прилагаются документы (в подлинниках или копиях):

- нотариальная доверенность уполномоченного лица либо доверенность, заверенная печатью юридического лица, от имени и в интересах которого действует уполномоченное лицо. (Нотариальная доверенность оформляется заявителем у нотариуса);

- документы, подтверждающие факты, описанные в заявлении.

2.7.2. Заявление, направленное по электронной почте должно содержать наименование органа местного самоуправления, фамилию, имя, отчество должностного лица и его должность либо должность соответствующего лица, которому оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество обращающегося, почтовый адрес заявителя, контактный телефон.

2.7.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в принятии документов являются:


- предоставление нечитаемых документов;

-  предоставление документов в неприемный, нерабочий день;


- предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).
2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  в соответствии  с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении  органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

 Документов, необходимых  в соответствии  с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, не имеется.

2.9. Запрет требования предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов Администрации МО  «Первомайское», организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Запрещается требовать предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов Администрации МО  «Первомайское», организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.10. Запрет требования предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Запрещается требовать предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Ответ на обращение по существу поставленных вопросов не дается в случае, если:

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

б) в обращении обжалуется судебное решение - оно возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

в) в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи и сообщается гражданину, направившему обращение о недопустимости злоупотребления правом;

г) текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

д) в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В данном случае может быть принято 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 МО  «Первомайское». Обращение  списывается в дело на основании докладной записки исполнителя обращения и приобщается к предыдущей переписке. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение; 

е) ответ на поставленный в обращении вопрос не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности предоставления ответа по существу, в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

2.11.2. Без рассмотрения может быть оставлено обращение, лишенное по содержанию логики и смысла, если имеется решение суда о признании гражданина недееспособным в связи с наличием у него психического расстройства. В иных случаях обращения недееспособных граждан подлежат рассмотрению в установленном порядке. 

2.12. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не имеется. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги составляет 10 минут.

2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления  муниципальной услуги составляет 15 минут.

 
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

         Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы: телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей, бланками Заявления и канцелярскими принадлежностями.

         Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами.

        Помещения для должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должны снабжаться табличками с указанием: 

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

- режима работы.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

         Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- время ожидания при предоставлении муниципальной услуги;

- график работы органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- наличие различных каналов получения муниципальной услуги, в том числе возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Предоставление государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с  Федеральным законом № 210-ФЗ от 27 июля 2010 года, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной или муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.17.2. Требования к заключению соглашений о взаимодействии между многофункциональными центрами и органами местного самоуправления устанавливаются Правительством Российской Федерации.

2.17.3. В случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, предоставление государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах может осуществляться исключительно в электронной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)

- прием и первичная обработка обращений граждан;

- регистрация поступивших обращений;

- направление обращений на рассмотрение;

- рассмотрение обращений должностными лицами администрации;

- организация личного приема граждан;

- продление сроков рассмотрения обращений;

- оформление ответов на обращения;

- предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращений;

 

3.2. Прием и регистрация обращения.

3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя к Главе Администрации МО  «Первомайское», специалистам администрации, либо поступление обращения с сопроводительным документом из органов государственной власти. 

3.3.2. Обращение может быть доставлено непосредственно заявителем либо его представителем; поступить по почте; по факсимильной связи; по электронной почте.

3.3.3. Все обращения и документы, связанные с их рассмотрением, поступают в Администрацию и обрабатываются специалистом, ответственным за прием, регистрацию и обработку обращений.

Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится специалистом Администрации. По просьбе заявителя ему на втором экземпляре письменного обращения проставляется штамп с указанием даты приема обращения, количество принятых листов и сообщается телефон для справок. 

3.3.4. При установлении фактов несоответствия заявления установленным требованиям специалист, ответственный за прием, регистрацию и обработку обращений при возможности уведомляет об этом заявителя и предлагает принять меры по их устранению.

3.3.5. При выявлении случаев, перечисленных в п.2.11. специалист уведомляет об этом Главу администрации, который может принять решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги. Об этом сообщается заявителю, направившему обращение.

3.3.6. Результатом выполнения действий по приему и первичной обработке обращения   является   направление обращения на рассмотрение Главе Администрации МО  «Первомайское».

3.4. Подготовка ответов на обращения.

3.4.1. При письменном обращении заявителя:

Основанием для начала административного действия по направлению или выдаче  ответа заявителю является подготовленный письменный ответ на заявление.

Ответственным за выполнение административного действия является Глава Администрации. В течение 1 дня со дня подписания главой ответа на заявление специалист Администрации направляет информацию в письменном (на бумажном носителе) и (или) электронном виде заявителю либо его представителю либо выдает ему на руки на личном приёме (при этом заявитель расписывается в получении ответа и приложенных документов на втором экземпляре ответа).

       Результатом исполнения административного действия является направление или выдача заявителю информации либо мотивированного уведомления об отказе в  предоставлении муниципальной услуги.

В случае если в заявлении не указаны фамилия заявителя, либо представителя заявителя, почтовый адрес, либо адрес электронной почты для направления ответа на заявление, ответ на заявление не дается.

3.4.2. При личном обращении заявителя:

         Основанием для начала административного действия при личном обращении заявителя является непосредственное устное обращение заявителя о предоставлении информации в администрацию МО  «Первомайское» на личном приеме или посредством телефонной связи.

         Организацию личного приема граждан Главой Администрации осуществляет специалист администрации по обращению граждан.

         Прием граждан  ведет  Глава Администрации  согласно  графика -  понедельник с 13-00 до 16-00 часов. Специалист  по обращениям граждан Администрации ведет приём граждан ежедневно (кроме  выходных и праздничных дней) с 9.00 до 16.00.

        Специалист по обращению граждан Администрации консультирует заявителя, разъясняя порядок разрешения его вопроса, оформляет карточку приема, составляет краткую аннотацию обращения и результат приема.

       При личном приёме гражданин предъявляет паспорт, удостоверяющий его личность. На каждого гражданина, обратившегося на прием к главе муниципального образования сельского поселения «Первомайское», заполняется карточка личного приема, в которой указывается дата приема, фамилия, имя, отчество, адрес места жительства заявителя, фамилия должностного лица, ведущего прием, содержание устного обращения гражданина В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи  Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководитель государственного органа  или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении  срока его рассмотрения гражданина , направившего обращение. .

     Во время беседы специалист Администрации вправе по договоренности направить заявителя для решения его вопроса в  соответствующее государственное учреждение.

     Во время приёма, при необходимости, для рассмотрения поставленных заявителем вопросов может быть приглашен (по договоренности) специалист соответствующего структурного подразделения.

    Во время личного приема каждый гражданин имеет возможность  оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов.

    На личном приеме глава  доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также, откуда он получит ответ, либо разъясняет, где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

    После завершения личного приема граждан Главой муниципального образования «Первомайское»  специалист Администрации производит рассылку документов с приёма согласно  поручениям.

    Поступившие ответы о принятых мерах по реализации поручений по обращениям граждан с личного приема направляются на ознакомление Главе муниципального образования «Первомайское». Если по представленным материалам не поступает дополнительных поручений, рассмотрение заявления считается завершенным, о чем делается отметка в учетной карточке. Материалы с личного приема хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается в соответствии с должностными  инструкциями специалистов Администрации  муниципального образования сельского поселения «Первомайское».

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

 Контроль за  полнотой и качеством предоставления должностными лицами муниципальной  услуги организует глава Администрации.

 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется  в форме плановых и внеплановых проверок и включает: 

1) проведение проверок; 

2) выявление и устранение нарушений прав заявителей; 

3) рассмотрение жалоб заявителей на действия (бездействие), решения должностных лиц; 

4) принятие мер для привлечения к дисциплинарной ответственности виновных должностных лиц; 

5) сбор и анализ статистической информации, а также оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием критериев, предусмотренных настоящим административным регламентом. 

Плановые проверки проводятся в соответствии с утверждаемым главой Администрации планом работы Администрации не реже двух раз в год. 
Внеплановые проверки проводятся на основании обращений заявителей, содержащих сведения о нарушении должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, в соответствии с которыми предоставляется муниципальная услуга.

        Проверки проводятся комиссией, в состав которой входят три должностных лица. Членами комиссии не могут быть должностные лица, действия (бездействие), решения которых рассматриваются комиссией в ходе проверки.

О проведении проверки и утверждении состава проверяющей комиссии издается распоряжение Администрации.

 По завершении проверки составляется акт проверки, в котором содержатся описание обстоятельств, послуживших объектом проверки, а также заключение по результатам проверки. 

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальной услугу 

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

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

 Контроль со стороны Администрации сельского поселения над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 

Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги, направлять в Администрацию сельского поселения жалобы и замечания, вносить предложения и пожелания.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа,   предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,   муниципальных служащих.

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

Заявитель  может обратиться с заявлением (жалобой) (далее также - обращение) на  решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставившего муниципальную услугу. 

5.2.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, а также действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения 

Ответ на обращение не дается в следующих случаях:

при  отсутствии сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилии, имени, отчестве физического лица (отчество должно указываться при наличии),наименование юридического лица, почтового адреса для ответа);

при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи обращение остается без рассмотрения, а гражданину, направившему обращение, разъясняется  о недопустимости злоупотребления правом;

если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства  (указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу). О   решении прекратить переписку уведомляется заявитель, 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, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Основанием для отказа в рассмотрении электронного обращения также может являться:

-поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

-некорректность содержания электронного сообщения (текст не подается прочтению). 

5.4.  Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя.

Заявитель может обратиться в письменной форме лично, направив заявление по почте, в форме электронного сообщения.

Обращение направляется в письменном виде по адресу: Республика Бурятия, Кяхтинский район, с.Ара-Алцагат, ул.Школьная.27. на имя Главы МО  «Первомайское». 

Обращение может быть направлено по электронной почте по адресу:  admkht@icm.buryatia.ru,  http://admkht.sdep.ru
Обращение  должно содержать: 

-полное наименование обратившегося юридического лица; Ф.И.О. физического лица, отчество указывается  при наличии;

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-предмет жалобы;

-причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

-документы, подтверждающие изложенные обстоятельства;

- подпись заявителя. 

Для приема обращений в форме электронных сообщений применяется специализированное программное обеспечение. Адрес электронной почты автора и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией. В электронном сообщении указываются:

-полное наименование обратившегося юридического лица; Ф.И.О.  физического лица, отчество указывается  при наличии;

-почтовый адрес, адрес электронной почты, по которым  должен быть направлен ответ;

-предмет жалобы;

-причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

-документы, подтверждающие изложенные обстоятельства (прикрепляются к электронному сообщению в виде электронных документов (файлов).

5.5.  Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заинтересованные лица имеют право знакомиться с информацией и делать копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Заявитель  может обратиться с заявлением (жалобой) к Главе Администрации муниципального образования  «Первомайское».

5.7.   Сроки рассмотрения жалобы

      Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение 30 минут с момента поступления в Администрацию поселения.

      Жалоба поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом , наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае  обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу , должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений- в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи , при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.  

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре (действию) либо инстанции обжалования 

По результатам рассмотрения обращения Главой поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя - получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

5.9.  Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы                       Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. настоящего Административного регламента, заявителю (в письменной форме либо в форме электронного документа по желанию заявителя) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы и принятых мерах.

 5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы                                                                                                                                Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации МО «Кяхтинский район», федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", на стендах в здании Администрации, а также может быть сообщена заявителю должностными лицами Администрации при личном контакте, с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

5.11.  Порядок обжалования решения по жалобе                                                                   Заявитель вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
                                       

  

