РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 07.10.2011г. № 676
г.Трубчевск

Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Рассмотрение обращений граждан в администрации 

Трубчевского муниципального района»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Законом Брянской области от 11 ноября 2008 года № 90-З «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Брянской области» и Уставом Трубчевского муниципального района, руководствуясь постановлением администрации Трубчевского муниципального района от 11 мая 2011 года № 353 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент администрации Трубчевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации Трубчевского муниципального района» (прилагается).
2. Признать утратившим силу постановление администрации Трубчевского муниципального района от 24 июля 2009 года № 393 «Об утверждении административного регламента администрации Трубчевского муниципального района по исполнению муниципальной функции «Организация приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок».
3. Начальнику общего отдела администрации Трубчевского муниципального района Москалевой О.А. обеспечить внедрение административного регламента в практику работы администрации Трубчевского муниципального района.

4. Настоящее постановление направить в финансовое управление, отдел образования, комитет по управлению муниципальным имуществом, общий отдел администрации Трубчевского муниципального района.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Трубчевского муниципального района Рудакова В.М.

Глава администрации

Трубчевского муниципального района



П.С.Мацуев

Утвержден

постановлением администрации

Трубчевского муниципального района
от 07.10.2011 г. № 676
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

администрации Трубчевского муниципального района
по предоставлению муниципальной услуги
"Рассмотрение обращений граждан

в администрации Трубчевского муниципального района"

1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Рассмотрение обращений граждан в администрации Трубчевского муниципального района" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества рассмотрения обращений граждан в администрации Трубчевского муниципального района (далее – администрация) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в администрации.

1.2. Работа с обращениями граждан в администрации осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", действующим законодательством, соответствующими должностными регламентами, настоящим административным регламентом.

1.3. Рассмотрение обращений граждан осуществляется главой администрации, заместителями главы администрации, руководителями и работниками структурных подразделений администрации.

1.4. Рассмотрение обращений граждан включает рассмотрение письменных и устных обращений граждан, поступивших в ходе личного приема.

1.5. Централизованный учет, классификацию письменных и устных обращений граждан осуществляет общий отдел администрации (далее - отдел).

Отдел во взаимодействии со структурными подразделениями администрации анализирует характер вопросов, поднимаемых гражданами, информирует об их содержании руководство администрации, выявляет причины появления жалоб, предлагает меры по их устранению.
1.6. Муниципальная услуга предоставляется в отношении граждан Российской Федерации (далее - граждане).

Порядок предоставления муниципальной услуги распространяется также на иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

Администрация осуществляет предоставление информации в рамках предоставления муниципальной услуги заявителям лично либо по почте.

Структурные подразделения, наделенные правами юридического лица, осуществляют предоставление информации в рамках предоставления муниципальной услуги гражданам лично либо по почте.

Администрация организует и контролирует деятельность структурных подразделений, наделенных правами юридического лица, по предоставлению муниципальной услуги.
1.7. Информация о муниципальной услуге предоставляется в отделе при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой и телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальном сайте администрации в сети Интернет.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственный работник отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информирует и консультирует обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции. При ответе на звонки работник отдела сообщает свои фамилию, имя, отчество и занимаемую должность,  во время разговора четко произносит слова, избегает параллельных разговоров с окружающими и не прерывает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Время информирования и консультирования по телефону не может превышать 10 минут.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике и режиме работы структурных подразделений,  адресах электронной почты приводятся в приложении № 1 к административному регламенту и размещаются на информационном стенде администрации.
1.8. На официальном сайте администрации в сети Интернет размещаются:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- нормативные правовые акты, определяющие порядок рассмотрения обращений граждан в администрации;

- извлечения из текста административного регламента;

- информация о времени приема граждан.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Рассмотрение обращений граждан в администрации Трубчевского муниципального района".
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется аппаратом администрации, структурными подразделениями администрации, наделенными правами юридического лица.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решений по рассмотренным обращениям заявителей с направлением ответов в установленных законодательством Российской Федерации случаях, а также обращениям, принятым на личном приеме заявителей.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Общий срок административных действий - не более 30 дней со дня регистрации в администрации поступившего от заявителя обращения.

2.4.2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководитель 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. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;
Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Законом Брянской области от 11 ноября 2008 года № 90-З «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Брянской области»;
Уставом Трубчевского муниципального района;

Положением об обеспечении доступа к информации о деятельности органов и должностных лиц местного самоуправления Трубчевского муниципального района;

Положением об администрации Трубчевского муниципального района;

Регламентом работы администрации Трубчевского муниципального района. 
2.6. Требования к письменному обращению граждан.
Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование либо органа местного самоуправления Трубчевского муниципального района или структурного подразделения администрации, наделенного правами юридического лица, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
Запрещается требовать от заявителя:

- представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственным государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Обращение, направленное по электронной почте, должно содержать наименование органа местного самоуправления Трубчевского муниципального района либо структурного подразделения администрации, наделенного правами юридического лица, или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2.8. Обращение, поступившее в администрацию или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 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, орган местного самоуправления, должностному лицу в соответствии с его компетенцией;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, 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 государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении гражданина, направившего обращение.

2.10. Отказ в приеме документов или в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что необходимо сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

  2.12. Максимальное время ожидания заявителя в очереди при сдаче документов не должно превышать 20 минут.

2.13.  Время регистрации документов не должно превышать 15 минут.
2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в здании, в котором расположена администрация.

2.14.2. На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается помещение для предоставления муниципальной услуги, предусматривается оборудование парковочных мест для автомобилей.

2.14.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами.

2.14.4. Места ожидания оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения.

2.14.5. Должностные лица администрации, ответственные за рассмотрение обращений граждан, осуществляют прием граждан непосредственно на своих рабочих местах (в кабинетах).

2.14.6. Рабочие места работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
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. Предоставление муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан включает в себя следующие административные процедуры:

прием и первичная обработка письменных обращений граждан;

регистрация поступивших обращений;

направление обращений на рассмотрение;

рассмотрение письменных обращений граждан;

продление срока рассмотрения обращений граждан;

подготовка ответов на письменные обращения граждан;

личный прием граждан.
3.1.1. Прием и первичная обработка письменных обращений граждан. Регистрация письменных обращений граждан. Направление обращений на рассмотрение.
3.1.1.1. Прием, первичная обработка и регистрация письменных обращений граждан, поступивших в администрацию, производится должностными лицами структурного подразделения администрации, ответственного за делопроизводство, в течение трех дней с даты их поступления.

В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

На обращениях граждан проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации.

Прошедшие регистрацию обращения граждан в тот же день (на следующий день) направляются главе (заместителю главы)  администрации.

3.1.1.2. Прием, первичная обработка и регистрация письменных обращений граждан в структурных подразделениях, наделенных правами юридического лица

Регистрация обращений граждан, поступивших в структурное подразделение, наделенное правами юридического лица, производится уполномоченным должностным лицом структурного подразделения, наделенного правами юридического лица,  в день их поступления.

В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

На обращениях граждан проставляется штамп, в котором указываются входящий номер и дата регистрации.

Прошедшие регистрацию обращения граждан в тот же день или на следующий рабочий день направляются руководителю (заместителю руководителя) структурного подразделения, наделенного правами юридического лица, для подготовки поручений о рассмотрении обращений граждан.

3.1.2. Рассмотрение письменных обращений граждан. Продление срока рассмотрения обращений граждан.
3.1.2.1. Письменное обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

3.1.2.2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», глава администрации (заместитель главы администрации) 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.

3.1.2.3. Обращения граждан по вопросам, не относящимся к компетенции администрации, в течение семи дней со дня их регистрации пересылаются должностными лицами в соответствующие организации или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение.
3.1.2.4. Рассмотрение письменных обращений граждан в администрации.
Должностное лицо структурного подразделения администрации, ответственного за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, в трехдневный срок с момента регистрации обращений граждан направляет обращения граждан в структурные подразделения администрации.

В случае, если в резолюции о рассмотрении обращения указаны несколько структурных подразделений администрации, подлинник обращения направляется структурному подразделению администрации - ответственному исполнителю (указанному в поручении первым), копии направляются структурным подразделениям администрации - соисполнителям поручения.

Соисполнители в адрес ответственного исполнителя (в 10-дневный срок) направляют свои предложения в соответствии с компетенцией.

В случае, если структурное подразделение администрации считает, что вопросы, содержащиеся в обращении гражданина, не относятся к его компетенции, поручение (в день получения или на следующий рабочий день) может быть возвращено в структурное подразделение администрации, ответственное за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, служебной запиской с соответствующим обоснованием.

В случае принятия главой (заместителем главы) администрации решения об изменении структурного подразделения администрации - исполнителя, поручение о рассмотрении обращения гражданина в тот же день направляется в соответствующее структурное подразделение администрации.

Информация по обращениям граждан, поступившим на рассмотрение в администрацию из Администрации Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства Российской Федерации, Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, докладывается должностным лицом структурного подразделения администрации, ответственного за делопроизводство, главе (заместителю главы) администрации.

Начальник структурного подразделения администрации, получившего поручение о рассмотрении обращения, в тот же день принимает организационное решение о порядке дальнейшего рассмотрения обращения.

Резолюция начальника структурного подразделения администрации содержит указание должностному лицу о сроке подготовки ответа гражданину.

3.1.2.5. Рассмотрение письменных обращений граждан в структурных подразделениях, наделенных правами юридического лица.
Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения, наделенного правами юридического лица, в трехдневный срок принимает организационное решение о порядке рассмотрения обращений.

Резолюция руководителя (заместителя руководителя) структурного подразделения, наделенного правами юридического лица, содержит указание должностному лицу - исполнителю о сроке подготовки ответа гражданину.

В случае, если в резолюции указаны несколько должностных лиц - исполнителей, подлинник обращения направляется ответственному исполнителю (указанному в поручении первым), копии направляются соисполнителям поручения.

Соисполнители в адрес ответственного исполнителя направляют свои предложения в соответствии с компетенцией.

3.1.3. Подготовка ответов на письменные обращения граждан.
3.1.3.1. Подготовка ответов на письменные обращения граждан в администрации.
При подготовке ответов на письменные обращения граждан в администрации должностное лицо структурного подразделения, ответственного за исполнение поручения о подготовке ответа на обращение гражданина, исполняет его в соответствии с резолюцией главы (заместителя главы) администрации.

Должностное лицо структурного подразделения, ответственного за исполнение поручения, изучает обращение гражданина и материалы к обращению гражданина, в том числе в целях установления обоснованности доводов автора обращения и принятия мер по восстановлению или защите его нарушенных прав, свобод и законных интересов, и при необходимости:

готовит служебную записку (запрос) в целях получения необходимой информации в ином структурном подразделении;

готовит предложения с проектом поручения главы (заместителя главы) администрации о проведении администрацией выездной проверки деятельности структурного подразделения (в рамках осуществления внутриведомственного контроля) в связи с обращением гражданина.

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

В этих целях начальник структурного подразделения, ответственного за исполнение поручения, не позднее чем за 3 дня до истечения срока исполнения поручения представляет на имя главы (заместителя главы администрации, курирующего деятельность данного структурного подразделения) служебную записку, согласованную с начальником структурного подразделения, ответственного за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, с обоснованием необходимости продления срока исполнения поручения.

В случае получения разрешения главы (заместителя главы) администрации о продлении срока исполнения поручения в адрес гражданина направляется уведомление с указанием (при необходимости) срока направления ответа на его обращение.

Обращения граждан считаются рассмотренными, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов.

Ответ гражданину за подписью главы (заместителя главы) администрации (с материалами к обращению гражданина) направляется в структурное подразделение, ответственное за делопроизводство, для присвоения исходящего регистрационного номера и отправки гражданину.

В случае, если обращение гражданина поступило на рассмотрение из Администрации Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства Российской Федерации, Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, министерств Российской Федерации и других органов государственной власти, соответствующая информация направляется, при необходимости, с копией ответа гражданину в Администрацию Президента Российской Федерации, в Аппарат Правительства Российской Федерации, в Государственную Думу Федерального Собрания Российской Федерации, в Совет Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, в министерства Российской Федерации и другие органы государственной власти.

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными им обращениями, и при этом в обращении гражданина не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник структурного подразделения, ответственного за исполнение поручения, вправе подготовить предложение (в связи с безосновательностью очередного обращения) о прекращении переписки с гражданином по данному вопросу.

В этом случае начальник структурного подразделения, ответственного за исполнение поручения, представляет на имя главы (заместителя главы) администрации служебную записку, согласованную с начальником структурного подразделения, ответственного за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, о нецелесообразности продолжения переписки с гражданином по данному вопросу.

В случае принятия главой (заместителем главы) администрации решения (в письменной форме) о нецелесообразности продолжения переписки с гражданином по данному вопросу в адрес гражданина направляется уведомление о прекращении с ним переписки по данному вопросу.

Если гражданин устранил причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан ранее, вновь направленное обращение гражданина рассматривается администрацией в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

3.1.3.2. Подготовка ответов на письменные обращения граждан в структурных подразделениях, наделенных правами юридического лица.
Должностное лицо, получившее поручение о подготовке ответа на обращение гражданина, исполняет его в соответствии с резолюцией руководителя (заместителя руководителя) структурного подразделения, наделенного правами юридического лица.

Должностное лицо - исполнитель поручения изучает материалы обращения и при необходимости запрашивает необходимую информацию в администрации и ее структурных подразделениях.

В случаях, если для рассмотрения обращения граждан необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие иных мер, срок исполнения поручения может быть продлен руководителем (заместителем руководителя) структурного подразделения, наделенного правами юридического лица, но не более чем на 30 дней.

В этих целях должностное лицо - исполнитель поручения не позднее чем за 3 дня до истечения срока исполнения поручения представляет на имя руководителя (заместителя руководителя) структурного подразделения, наделенного правами юридического лица, служебную записку с обоснованием необходимости продления срока исполнения поручения.

В случае получения разрешения на продление срока исполнения поручения в адрес гражданина направляется уведомление с указанием срока направления ответа на его обращение.

Должностное лицо - исполнитель поручения подготавливает проект ответа, согласовывает его и направляет его на подпись руководителю (заместителю руководителя) структурного подразделения, наделенного правами юридического лица.

Обращения граждан считаются рассмотренными, если дан письменный ответ гражданину по существу поставленных в обращении вопросов.

Если гражданин неоднократно обращался по одному и тому же вопросу и на обращения были даны исчерпывающие ответы, должностное лицо - исполнитель поручения представляет на имя руководителя (заместителя руководителя) структурного подразделения, наделенного правами юридического лица, служебную записку о нецелесообразности продолжения переписки с гражданином по данному вопросу.

В случае принятия руководителем (заместителем руководителя) структурного подразделения, наделенного правами юридического лица, решения (в письменной форме) о нецелесообразности продолжения переписки с гражданином по конкретному вопросу в адрес гражданина направляется уведомление о прекращении с ним переписки по этому вопросу.

Если гражданин устранил причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан ранее, вновь направленное обращение гражданина рассматривается в структурном подразделении, наделенном правами юридического лица, в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

3.1.4. Личный прием.
3.1.4.1. В администрации прием граждан проводят глава администрации и заместители главы администрации по утвержденному графику (график утверждается главой администрации поквартально).

Информация о месте приема, установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан следующими способами:

публикация в средствах массовой информации;

размещение в на официальном сайте администрации в сети Интернет;

размещение на информационном стенде в отделе.

В остальное время, кроме выходных, прием граждан осуществляется сотрудниками отдела.

По распоряжению главы администрации прием граждан может проводиться в населенных пунктах Трубчевского района.

3.1.4.2. Руководители структурных подразделений администрации, наделенных правами юридического лица, ведут прием граждан в соответствии с графиком на текущий месяц, работники отдела - ежедневно с 9.00 до 17.00 (кроме выходных и праздничных дней), в предвыходной и предпраздничный дни - с 9.00 до 16.00.

3.1.4.3. Предварительная запись на прием руководителями структурных подразделений администрации, наделенных правами юридического лица, производится сотрудниками соответствующего структурного подразделения администрации, наделенного правами юридического лица. Запись на прием начинается с первого рабочего дня текущего месяца и проводится ежедневно с 9.00 до 17.00 (кроме выходных и праздничных дней), в предвыходной и предпраздничный дни - с 9.00 до 16.00.

3.1.4.4. Сотрудник, ответственный за организацию приема граждан, по согласованию с руководителем, ведущим прием граждан, может принять решение о досрочном прекращении записи на личный прием.

3.1.4.5. Личный прием граждан руководителем производится с учетом числа записавшихся на прием, с расчетом, чтобы время ожидания в очереди на прием, как правило, не превышало 20 минут.

3.1.4.6. Работники отдела в ходе личного приема оказывают гражданам информационно-консультативную помощь.

3.1.4.7. Учет приема граждан осуществляется по карточке личного приема установленного образца, которая предварительно заполняется сотрудниками отдела. 

3.1.4.8. Учет граждан, принятых на личном приеме, осуществляется должностными лицами, уполномоченными главой (заместителями главы) администрации, начальниками структурных подразделений, руководителями структурных подразделений, наделенных правами юридического лица, в журналах (приложение № 2). При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

3.1.4.9. Должностным лицом оформляется карточка личного приема гражданина (приложение № 3).

3.1.4.10. 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.

Сроки исполнения просьб граждан, высказанных на личном приеме, аналогичны срокам рассмотрения письменных обращений граждан.

3.1.4.11. Контроль за выполнением поручений, данных во время приема граждан, производится руководителями и должностными лицами администрации, ведущими прием, и ответственными за рассмотрение письменных обращений.

3.2. Описание последовательности действий при подготовке отчетности по работе с обращениями граждан в администрации и структурных подразделениях, наделенных правами юридического лица.
В целях подготовки отчетности о работе с обращениями граждан в администрации уполномоченные должностные лица администрации, структурных подразделений, наделенных правами юридического лица, ежегодно в установленный администрацией срок в соответствии с установленными администрацией формами направляют в администрацию статистические данные о работе с обращениями граждан, поступившими в структурные подразделения, наделенные правами юридического лица.

В администрацию, кроме того, направляется информация об основных вопросах, содержащихся в обращениях граждан, о принятых мерах по восстановлению или защите нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан, а также предложения структурных подразделений, наделенных правами юридического лица, направленные на устранение недостатков в деятельности администрации, в том числе в области нормативного правового регулирования в установленной сфере деятельности.

В целях подготовки отчетности о работе с обращениями граждан в администрации уполномоченные должностные лица администрации осуществляют учет обращений граждан, поступивших (в рамках своей компетенции) в соответствующие структурные подразделения администрации, а также анализ вопросов, содержащихся в обращениях граждан.

Информация о предоставлении структурными подразделениями, наделенными правами юридического лица, муниципальной услуги направляется ежегодно в структурное подразделение администрации, ответственное за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, в соответствии с формами, утвержденными заместителем главы (руководителем аппарата) администрации, курирующим структурное подразделение администрации, ответственное за организацию работы по рассмотрению обращений граждан).

В структурное подразделение администрации, ответственное за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, кроме того, направляются информация об основных вопросах, содержащихся в обращениях граждан, о принятых мерах по восстановлению или защите нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан, а также предложения структурных подразделений администрации, направленные на устранение недостатков в деятельности администрации, в том числе в области нормативного правового регулирования в установленной сфере деятельности.

Должностные лица структурного подразделения администрации, ответственного за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, ежегодно обеспечивают сбор, учет и анализ данных, представленных структурными подразделениями и структурными подразделениями, наделенными правами юридического лица.

Должностные лица структурного подразделения администрации, ответственного за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, подготавливают ежегодно статистические отчеты, а также годовой отчет и аналитическую записку о предоставлении администрацией муниципальной услуги для направления главе администрации.

3.3. Описание последовательности действий при осуществлении контроля за рассмотрением письменных обращений граждан в администрации и структурных подразделениях, наделенных правами юридического лица.
3.3.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется должностными лицами структурного подразделения администрации, ответственного за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, по каждому поручению о рассмотрении обращения граждан.

Поручения о рассмотрении обращений граждан снимаются с контроля в администрации после направления ответов гражданам на их обращения или после предоставления структурными подразделениями, наделенными правами юридического лица, копий ответов на обращения граждан, направленных им на рассмотрение.

Поручения, по которым были продлены сроки исполнения, снимаются с контроля после направления ответов гражданам.

Должностные лица структурного подразделения администрации, ответственного за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, при проведении выездных проверок структурных подразделений, наделенных правами юридического лица, (в рамках осуществления внутриведомственного контроля) проверяют состояние работы с обращениями граждан.

Должностные лица структурных подразделений администрации, принимающие участие в проведении выездных проверок структурных подразделений, наделенных правами юридического лица (в рамках осуществления внутриведомственного контроля), оказывают необходимую практическую помощь в рассмотрении обращений граждан, в том числе направленных для рассмотрения в структурные подразделения, наделенные правам юридического лица, и находящихся на контроле.

3.3.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, уполномоченным руководителем структурного подразделения, наделенного правами юридического лица, (далее - должностное лицо, ответственное за работу с обращениями граждан), по каждому поручению о рассмотрении обращения гражданина.

Обращения граждан снимаются с контроля после направления должностными лицами - исполнителями ответов на обращения или после предоставления структурными подразделениями копий ответов на обращения граждан, направленных им на рассмотрение.

Обращения, по которым были направлены уведомления гражданам о продлении срока их рассмотрения, снимаются с контроля после направления ответов гражданам.

Должностное лицо, ответственное за работу с обращениями граждан, еженедельно направляет руководителю (заместителю руководителя) структурного подразделения, наделенного правами юридического лица, информацию о состоянии исполнительской дисциплины в части рассмотрения обращений граждан.

3.4. Делопроизводство по работе с обращениями граждан.
3.4.1. Делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан ведется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству, утвержденной распоряжением администрации, а также другими действующими нормативными актами отдельно от других видов делопроизводства.

3.4.2. Все поступающие в администрацию обращения граждан принимаются, учитываются, централизованно регистрируются в отделе в течение 3 дней. Конверты к ним сохраняются только в том случае, если в письме не указан автор обращения.

Поступившие и зарегистрированные обращения граждан передаются на рассмотрение главе администрации или, согласно распределению обязанностей, его заместителям, а письма, не требующие доклада руководству, - начальнику отдела.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации или должностного лица, 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.

3.4.3. Письма одного и того же автора по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными.

3.4.4. Повторными письмами считаются те, в которых один и тот же автор, не удовлетворившись ответом на предыдущее заявление, просит еще раз рассмотреть его жалобу.

3.4.5. Повторным обращениям граждан при их поступлении присваивается порядковый номер, в регистрационной карточке в разделе "Связки" делается отметка "Повторно" и подбирается вся предшествующая переписка.

3.4.6. Если обращение подписано двумя и более авторами, оно считается коллективным, о чем делается отметка в учетной карточке.

3.4.7. Письма, бессмысленные по содержанию, не имеющие личных просьб, а также некорректные по тону, списываются в дело, о чем в учетной карточке делается отметка.

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. Если руководителем принято иное решение, то письмо направляется для проверки. 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.

3.4.8. Обращения граждан, поступившие в администрацию по информационным системам общего пользования, подлежат рассмотрению в общем порядке, если они отвечают требованиям, предъявляемым к письменным обращениям.

3.4.9. Глава администрации, его заместители по каждому письму граждан дают соответствующие поручения исполнителям, контроль за выполнением осуществляют начальники структурных подразделений.

Если исполнителей несколько, то обобщающие материалы готовит лицо, указанное в поручении первым.

3.4.10. Запрещается направлять жалобы для рассмотрения должностным лицам или организациям, действия которых обжалуются.

Не разрешается передавать письма граждан из одного структурного подразделения в другое, минуя отдел.

3.4.11. Обращения граждан рассматриваются в срок до 30 дней со дня регистрации, т.е. с момента присвоения регистрационного номера.

В тех случаях, когда по обращению необходимо проведение дополнительной проверки либо принятие других мер, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены не более чем на 30 дней с уведомлением об этом автора обращения.

3.4.12. Обращения граждан, поступившие из редакций газет, журналов, телевидения, радио и других средств массовой информации, рассматриваются в порядке и в сроки, предусмотренные настоящим административным регламентом.

3.4.13. Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и заявителю дан письменный ответ.

3.4.14. Решение о снятии с контроля принимает должностное лицо, которое давало поручение по его рассмотрению. На каждом обращении граждан после его исполнения должны быть: надпись "В дело", личная подпись должностного лица, принявшего это решение, и дата.

3.4.15. Обращения граждан после их рассмотрения должны быть возвращены в отдел со всеми материалами проверки (справками, информациями и т.д.) для формирования дела и картотеки.

Хранение дел у исполнителей запрещается.

3.4.16. Сроки хранения документов по обращениям граждан определяются утвержденными в установленном порядке перечнями документов, регламентирующих деятельность администрации.

4. формы контроля 
за исполнением административного регламента
4.1. Основной целью системы контроля являются обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины работников администрации.

Общее руководство контролем осуществляет заместитель главы администрации по социальным вопросам (лицо, его замещающее).

4.2. Основными задачами системы контроля являются:

- обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

- своевременное выявление отклонений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

- выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

- предупреждение непредоставления или ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, а также принятие мер по данным фактам;

- систематическое повышение общего уровня исполнительской дисциплины и поощрение качественной работы работников администрации.

4.3. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- организацию контроля за сроками предоставления муниципальной услуги;

- проверку хода и качества исполнения;

- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины.

4.4. Работники администрации, ответственные за консультирование и информирование, несут персональную ответственность за полноту, объективность, качество и доступность консультирования.

Работник администрации, ответственный за рассмотрение обращений граждан в администрации, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и качество предоставления муниципальной услуги.

4.5. Текущий контроль устанавливается за соблюдением последовательности действий и сроков, определенных административным регламентом.

4.6. Текущий контроль осуществляют руководитель аппарата и начальник общего отдела.
4.7. Руководитель аппарата и начальник общего отдела осуществляют контроль путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента.

Текущий контроль осуществляется постоянно.  
4.8. Проверки бывают плановыми (на основании планов работы) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

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

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия работников администрации в досудебном порядке – главе администрации или в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) уполномоченного должностного лица администрации подается в письменной форме или в форме электронного документа и должна содержать:

- наименование органа, в который направляется жалоба;

- наименование должности, фамилию, имя и отчество уполномоченного должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуются;

- фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица, подающего жалобу, почтовый адрес для направления ответа;

- подпись заявителя и дату;

- существо обжалуемого действия (бездействия).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемыми действиями (бездействием) и решением, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконными действий (бездействия) и решения, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.3. Жалоба рассматривается должностными лицами администрации в течение 30 дней со дня ее регистрации.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления глава администрации или его заместитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения заявители уведомляются письменно с указанием причин продления.

5.4. Должностные лица администрации, уполномоченные на рассмотрение жалобы, при ответах на обращения граждан (юридических лиц) обязаны:

           - обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

- запрашивать необходимые для рассмотрения документы и материалы в других органах государственной власти, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;

- дать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, установленных действующим законодательством;

- уведомить заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган исполнительной власти (организацию), орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

- соблюдать правила делового этикета;

- проявлять корректность в обращении с гражданами;

- не совершать действия, которые приводят или могут привести к конфликту интересов, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

- соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий, религиозных объединений и иных организаций.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерными обжалованных действий (бездействия) и решения либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в жалобе.
Ответ на жалобу, поступившую в администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе.
5.6. В случае, если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

5.7. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.8. Должностное лицо администрации, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.9. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она 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 жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.10. В случае, если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (обращениями), и при этом в жалобе и не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы (обращения) направлялись в администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.11. В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.12. Заинтересованные лица вправе в порядке, установленном законодательством о гражданском судопроизводстве, обратиться в суд общей юрисдикции за защитой нарушенных или оспариваемых прав и законных интересов, связанных с действиями (бездействием) должностных лиц администрации при исполнении ими требований административного регламента.

Иск к должностным лицам администрации предъявляется в суд по месту жительства ответчика. Иск к администрации предъявляется в суд по месту нахождения организации.

Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. 
Приложение № 1

к административному регламенту

СВЕДЕНИЯ

ОБ АДМИНИСТРАЦИИ ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

И СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ, НАДЕЛЕННЫХ ПРАВАМИ ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА

Администрация Трубчевского муниципального района

Адрес: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, 59

Телефоны:

Приемная (48352) 2-22-81

Факс (48352) 2-27-00

http://www.trubech.ru

Общий отдел

(48352) 2-27-00

Общий отдел осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

    понедельник    - 8.30 - 17.30

    вторник            - 8.30 - 17.30

    среда                 - 8.30 - 17.30

    четверг             - 8.30 - 17.30

    пятница            - неприемный день.

    Время перерыва - 13.00 - 14.00

	N 
	Наименование органа    
	Место нахождения     
	Почтовый адрес     
	Номера телефонов для  
справок        
	Адреса электронной почты
для справок       

	1
	Администрация Трубчевского муниципального района    
	Брянская обл., г.Трубчевск, ул.Брянская, 59         
	242220, Брянская обл., г.Трубчевск, ул.Брянская, 59
	тел.: (48352) 

2-27-00; 
факс: (48352) 

2-27-00 
	tr-komec@yandex.ru  

	2
	Финансовое управление администрации Трубчевского муниципального района    
	Брянская обл., г.Трубчевск, ул.Брянская, 59
	242220, Брянская обл., г.Трубчевск, ул.Брянская, 59
	тел.: (48352) 

2-22-97; 
факс: (48352) 

2-22-96 
	tfo@online.debryansk.ru     

	3
	Отдел образования администрации Трубчевского муниципального района    
	Брянская обл., г.Трубчевск, ул.Урицкого, 42
	242220, Брянская обл., г.Трубчевск, ул.Урицкого, 42
	тел.: (48352) 

2-22-98; 
факс: (48352) 2-22-98 
	oroo-tru@mail.ru   

	4
	Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Трубчевского муниципального района           
	Брянская обл., г.Трубчевск, ул.Брянская, 59
	242220, Брянская обл., г.Трубчевск, ул.Брянская, 59
	тел.: (48352) 

2-23-13; 

факс: (48352) 

2-27-00
	__

	5
	Отдел культуры администрации Трубчевского муниципального района
	Брянская обл., г.Трубчевск, ул.Брянская, 59
	242220, Брянская обл., г.Трубчевск, ул.Брянская, 59
	тел.: (48352) 

2-27-61; 

факс: (48352) 

2-27-61
	eiena6262@male.ru


Приложение № 2
к административному регламенту

ЖУРНАЛ № _____

регистрации приема граждан

_____________________________________________

(Ф.И.О. главы администрации (заместителя главы администрации,

_____________________________________________

руководителя структурного подразделения, 

структурного подразделения, наделенного правами юридического лица)

Начат "__"

Окончен "__"

На ___ листах

	N 
п/п
	Дата 
приема
	Ф.И.О.  
гражданина
	Домашний 
адрес,  
контактный
телефон  
	Вид   
обращения
	Краткое  
содержание
обращения 
	Результаты   приема (дано  
разъяснение;  дано устное  
поручение о  приеме в    
структурном подразделении,    
структурном подразделении, наделенном правами юридического лица,  принято    
письменное   заявление;   
приняты иные  решения)    
	Подпись  
гражданина

	1 
	2   
	3     
	4     
	5    
	6     
	7       
	8     


Приложение № 3
к административному регламенту

                 Карточка личного приема граждан № ______

Дата приема "__" ________ 200_ г.                       в ___ час. ___ мин.

Отметка о получении письменного обращения во время приема

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Даны поручения:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

                           (Ф.И.О. исполнителей)

Содержание поручения: _____________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Срок исполнения: ___________________________

Подпись лица, осуществившего прием:          _________________________

                                               (расшифровка подписи)

Отметка об ответе заявителю: _____________________________

Отметка о снятии с контроля: _________________________
PAGE  

