РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 24.07. 2014г. №  507
г.Трубчевск

Об утверждении административного регламента
администрации Трубчевского муниципального района
по предоставлению муниципальной услуги по 
организации приема граждан, обеспечению своевременного 
и в полном объеме рассмотрения их устных и письменных 
обращений с уведомлением граждан о принятии решений 
в установленный законодательством Российской Федерации срок
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Положением об администрации Трубчевского муниципального района, Постановлением администрации Трубчевского муниципального района от 26 мая 2014г. № 350 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Трубчевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по организации приема граждан, обеспечению своевременного и в полном объеме рассмотрения их устных и письменных обращений с уведомлением граждан о принятии решений в установленный законодательством Российской Федерации срок.

2. Признать утратившими силу постановления администрации Трубчевского муниципального района:

- от 6 октября 2011 года № 676 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации Трубчевского муниципального района»;

- от 7 декабря 2012 года № 903 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации Трубчевского муниципального района»;

- от 12 ноября 2013 года № 775 «О внесении изменений и дополнений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «рассмотрение обращений граждан в администрации  Трубчевского муниципального района».
3. Настоящее постановление направить в финансовое управление, отдел образования, комитет по управлению муниципальным имуществом, организационно-правовой отдел администрации Трубчевского муниципального района.
4. Настоящее постановление опубликовать на официальном сайте администрации Трубчевского муниципального район6а в сети Интернет.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Трубчевского муниципального района Рудакова В.М.
Временно исполняющий обязанности

главы администрации

Трубчевского муниципального района



И.И. Обыденнов
Утвержден

постановлением администрации

Трубчевского муниципального района

от 24.07. 2014г. № 507
Административный регламент 
администрации Трубчевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по организации приема граждан, обеспечению своевременного и в полном объеме рассмотрения их устных и письменных обращений с уведомлением граждан о принятии решений в установленный законодательством Российской Федерации срок 

I. Общие положения
Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент администрации Трубчевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по организации приема граждан, обеспечению своевременного и в полном объеме рассмотрения их устных и письменных обращений с уведомлением граждан о принятии решений в установленный законодательством Российской Федерации срок (далее - Административный регламент) определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги администрацией Трубчевского муниципального района  (далее - муниципальная услуга).

Круг заявителей

2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, иностранным гражданам и лицам без гражданства (далее - граждане, заявители), за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

Информация о месте нахождения и графике работы

органа, предоставляющего

муниципальную услугу

3. Место нахождения администрации Трубчевского муниципального района (далее также - администрация): г. Трубчевск, ул.Брянская, д.59.

График (режим) работы администрации:

понедельник, вторник, среда, четверг - с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

пятница - с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут.

4. Самостоятельная передача гражданами письменных обращений в администрацию осуществляется по адресу:

Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59.
График приема письменных обращений граждан в приемной администрации: понедельник, вторник, среда, четверг - с 09 часов 00 минут до 12 часов 00 минут и с 14 часов 00 минут до 17 часов 45 минут, пятница - с 90 часов 00 минут до 13 часов 00 минут и с 14 часов 00 минут до 16 часов 00 минут.

5. Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу администрации: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59.
6. Обращения в администрацию в форме электронного сообщения направляются путем заполнения специальной формы на официальном сайте администрации www.trubech.ru.

7. Обращения в форме электронного документа направляются по адресам электронной почты администрации: admtrub@yandex.ru или электронной почты отраслевого органа администрации.

8. Факсимильное письменное обращение направляется по номеру: (48352) 2-27-00.

9. Телефоны справочной службы администрации: (48352) 2-22-81, 2-27-00, 2-26-58.

10. Сведения о месте нахождения и телефонных номерах отраслевых органов администрации, почтовых адресах и адресах электронной почты для направления обращений граждан размещены на официальном сайте администрации: www.trubech.ru и в приложении № 1 к Административному регламенту.

Порядок получения информации заявителями по вопросам

предоставления муниципальной услуги

11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации в сети Интернет (www.trubech.ru), а также предоставляется непосредственно муниципальными служащими администрации и ее отраслевых органов.

12. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

13. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается муниципальными служащими администрации и ее отраслевых  органов непосредственно на личном приеме, а также по телефону.

14. При общении с гражданами (по телефону или лично) муниципальные служащие администрации и ее отраслевых органов должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

15. По телефонам справочных служб администрации и ее отраслевых органов предоставляется следующая информация:

контактные телефоны должностных лиц в структурных подразделениях администрации и ее отраслевых органах;

график приема граждан руководителем (заместителями руководителя), начальниками структурных подразделений администрации и ее отраслевых органов;

почтовый, электронный адреса, факс для направления письменных обращений в администрацию и ее отраслевые органы;

почтовые адреса, справочные телефоны администрации и ее отраслевых органов;

о регистрации и ходе рассмотрения обращения гражданина, в том числе о должностных лицах, которым поручено рассмотрение обращения, о переадресации обращения в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, о продлении срока рассмотрения обращения с указанием оснований для этого;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц администрации и ее отраслевых органов, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

16. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, на которых размещается следующая информация:

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляется прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

адрес официального сайта администрации и соответствующего отраслевого органа;

номера телефонов справочной службы, факсов, адреса электронной почты администрации и соответствующего отраслевого органа.

17. На официальном сайте администрации также подлежат размещению перечень типовых, наиболее актуальных вопросов граждан, относящихся к компетенции администрации и его отраслевых органов, и ответы на них.

18. Справочные, статистические и аналитические материалы, касающиеся предоставления муниципальной услуги, размещаются в соответствующем разделе официального сайта администрации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

19. Муниципальная услуга по организации приема граждан, обеспечению своевременного и в полном объеме рассмотрения их устных и письменных обращений с уведомлением граждан о принятии решений в установленный законодательством Российской Федерации срок.

Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Трубчевского муниципального района.

21. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

Результат предоставления муниципальной услуги

22. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

ответ в устной, письменной форме или в форме электронного документа на все поставленные в обращении вопросы;

уведомление в письменной форме о переадресации обращения в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов гражданина;

оставление обращения без ответа по существу поставленных вопросов в случаях, установленных пунктами 39 - 41 Административного регламента.
Срок предоставления муниципальной услуги

23. Общий срок рассмотрения письменных обращений граждан - тридцать дней со дня их регистрации.

24. Письменные обращения граждан по вопросам, не относящимся к компетенции администрации, в срок до семи дней со дня их регистрации в администрации подлежат переадресации в соответствующий орган или соответствующим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения.

25. В исключительных случаях, а также в случаях направления администрацией в установленном порядке запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, глава администрации вправе продлить срок рассмотрения письменного обращения не более чем на тридцать дней с уведомлением об этом гражданина и указанием причин продления.

26. В случае если гражданин в одном обращении ставит ряд вопросов, решение которых находится в компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения должна быть направлена в течение семи дней со дня его регистрации в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

27. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

28. В случае 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.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

муниципальной услуги

29. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" <*>
--------------------------------
<*> Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038, № 27, ст. 3873, 3880; № 29, ст. 4291; № 30 (ч.1), ст. 4587; № 49 (ч.5), ст. 7061; 2012, № 31, ст. 4322; 2013, № 14, ст. 1651; № 27, ст. 3477, 3480; № 30 (ч.1), ст. 4084; № 51, ст. 6679, 6952; № 52 (ч.1), ст.6961, 7009; «Российская газета», № 139, 25.06.2014г.

Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" <*>
--------------------------------

<*> Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 7, ст. 776; 2011, № 29, ст.4291; 2013, № 23, ст.2870; № 51, ст. 6686; № 52 (ч.1), ст.6961.

Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" <*>
--------------------------------

<*> Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 52 (ч.1), ст. 6228; 2011, № 29, ст.4291; № 48, ст.6730; 2012, № 50 (ч.4), ст.6954; № 53 (ч.1), ст. 7605; 2013, № 19, ст.2329; № 40 (ч.3), ст.5031; № 52 (ч.1), ст. 6961.

Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" <*>
--------------------------------

<*> Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 10, ст. 1152; 2008, № 30 (ч.2), ст.3616; № 44, ст.4987, 4988; № 48, ст. 5514; № 52 (ч.1), ст. 6222, 6235; 2009, № 29, ст. 5597; 2011, № 19, ст. 2709; № 43, ст.5976; № 48, ст. 6730; 2012, № 50 (ч.4), ст. 6954; 2013, № 19, ст. 2326; № 27, ст. 3462, 3477; № 43, ст. 5454; № 48, ст.6165; 2014, № 10, ст.954.

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" <*>
--------------------------------

<*> Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410; № 31, ст. 4196; 2012, № 31, ст. 4470; 2013, № 19, ст.2307; № 27, ст. 3474.
Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» <*>
--------------------------------

<*> Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3882; 2004, № 25, ст.2484;  № 33, ст.3368; 2005, № 1 (ч.1), ст.9, 12, 17, 25, 37; № 17, ст.1480; № 27, ст. 2708; № 30 (ч.1), ст.3104, 3108; № 42, ст.4216; 2006, № 1, ст.9, 10, 17; № 6, ст.636; № 8, ст. 852, № 23, ст.2380; № 30, ст. 3296; № 31 (ч.1), ст. 3427, 3452; № 43, ст. 4412; № 49 (ч.1), ст.5088; № 50, ст. 5279; 2007, № 1 (ч.1), ст.21; № 10, ст.1151; № 18, ст. 2117; № 21, ст. 2455; № 25, ст. 2977; № 26, ст. 3074; № 30, ст. 3801;  № 43, ст. 5084; № 45, ст. 5430; № 46, ст. 5553, 5556; 2008, № 24, ст. 2790; № 30 (ч.2), ст. 3616; № 48, ст.5517; № 49, ст.5744; № 52 (ч.1), ст. 6229, 6236; 2009, № 19, ст.2280; № 48, ст.5711, 5733; № 52 (ч.1), ст.6441; 2010, № 15, ст.1736; № 19, ст.2291; № 31, ст.4160, 4206; № 40, ст.4969; № 45, ст. 5751; № 49, ст.6409, 6411; 2011, № 1, ст.54; № 13, ст.1685; № 15, ст.2190; № 17, ст. 2310; № 19, ст. 2705; № 29, ст.4283, 4557; № 30 (ч.1), ст.4572, 4590, 4591, 4594, 4595; № 31, ст.4703, № 48, ст.6730; № 49 (ч.1), ст.7015, 7039; № 49 (ч.5), ст.7070; № 50, ст. 7353, 7359; 2012, № 26, ст. 3444, 3446; № 27, ст.3587; № 29, ст. 3990; № 31, ст. 4326; № 43, ст.5786; № 50 (ч.5), ст.6967; № 53 (ч.1), ст.7596, 7614; 2013, № 14, ст.1663; № 19, ст.2325, 2329, 2331; № 27, ст. 3468, 3477; № 43, ст.5454; № 44, ст. 5633, 5642; № 48, ст. 6765; № 51, ст.6690; № 52 (ч.1), ст.6961, 6981, 7008; 2014, № 14, ст.1562; № 22, ст.2770; «Российская газета», № 139, 25.06.2014г.
Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 г. № 4866-I "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан" <*>
--------------------------------

<*> Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1993, № 19, ст. 685; Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 51, ст. 4970; 2009, № 7, ст. 772.

Положением об администрации Трубчевского муниципального района, утвержденным постановлением администрации Трубчевского муниципального района от 27 ноября 2009 года № 596 (с изменениями, внесенными постановлением администрации Трубчевского муниципального района от 15 апреля 2013 года № 256).

Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые

являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

30. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение гражданина, направленное:

в письменном виде по почте в администрацию или ее отраслевые органы;

в письменном виде по факсу в администрацию или ее отраслевые органы;
электронной почтой в администрацию или ее отраслевые органы;
на официальный сайт администрации в форме электронного документа или электронного сообщения;

лично в администрацию или ее отраслевые органы.

31. Граждане могут направлять в администрацию или ее отраслевые органы как индивидуальные, так и коллективные письменные обращения.

32. В обращении гражданин указывает либо наименование органа, в который направляет обращение (администрация), либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

33. Обращение гражданина, поступившее в администрацию или ее отраслевые органы в форме электронного документа, должно соответствовать требованиям, установленным пунктом 32 Административного регламента, за исключением личной подписи гражданина, и подлежит рассмотрению в порядке, установленном Административным регламентом. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

34. Гражданин при устном обращении в ходе личного приема предъявляет документ, удостоверяющий его личность, сообщает фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), место жительства, суть обращения, почтовый адрес, по которому ему должен быть направлен ответ.

35. Администрация или ее отраслевые органы не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.
Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги,  которые находятся в распоряжении

государственных органов, органов местного самоуправления

и иных организаций и которые заявитель вправе представить
36. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,  которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, отсутствуют.

37. Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

38. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

39. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях, если:

в письменном обращении не указаны: фамилия гражданина, направившего обращение, его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией (в том числе, если в письменном обращении не указаны: фамилия гражданина, направившего обращение, его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ);

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 в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

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;

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;

в обращении обжалуется судебное решение (в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему администрацией или ее отраслевым органом многократно (три и более раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, главой администрации (заместителем главы администрации) или руководителем (заместителем руководителя) ее отраслевого органа может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что данное обращение и более ранние обращения направлялись в администрацию, ее отраслевой орган или одному и тому же должностному лицу администрации, ее отраслевого органа, с уведомлением о данном решении гражданина, направившего обращение.

Если гражданином устранены причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан ранее, вновь направленное обращение гражданина рассматривается администрацией, ее отраслевыми  органами в порядке, установленном Административным регламентом.

40. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

41. Основаниями для отказа в рассмотрении обращения гражданина в форме электронного сообщения, помимо оснований, указанных в пункте 38 Административного регламента, являются:
указание гражданином недействительных сведений о себе и/или адреса для ответа;

некорректность содержания электронного сообщения;

невозможность рассмотрения обращения без получения необходимых документов и личной подписи автора (в отношении обращения, для которого установлен специальный порядок рассмотрения).

42. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении

муниципальной услуги

43. При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не осуществляется.

Порядок, размер и основание взимания платы

государственной пошлины или иной платы, взимаемой

за предоставление муниципальной услуги

44. Предоставление муниципальной услуги в администрации и ее отраслевых  органах осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди

при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

и при получении результата предоставления услуги

45. Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче письменного обращения не должно превышать 10 минут.

В отдельных случаях по письменной просьбе заявителя ответ на обращение может быть выдан на руки. Выдачу ответа заявителю на руки осуществляет организационно-правовой отдел администрации. Срок ожидания при получении ответа на обращение не должен превышать 10 минут.

46. Срок ожидания гражданина в очереди на личном приеме к должностному лицу не должен превышать 10 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги и услуги,

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

47. Обращение заявителя подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию и ее отраслевые органы в порядке, установленном пунктами 66- 71 Административного регламента.
Требования к помещениям, в которых

предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания,

приема заявлений, размещению и оформлению визуальной,

текстовой и мультимедийной информации о порядке

предоставления таких услуг

48. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды граждан.

49. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

50. Для ожидания приема гражданами, заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками), которые обеспечиваются писчей бумагой, канцелярскими принадлежностями.

51. Помещение, в котором осуществляется прием граждан, обеспечивается телефонной связью, копировальной техникой.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

52. Гражданин на стадии рассмотрения его письменного обращения администрацией, ее отраслевыми органами имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в нем вопросов, за исключением случаев, указанных в Административном регламенте;

получать уведомление о переадресации обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) должностного лица в связи с рассмотрением обращения в административном и/или судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

53. Должностные лица администрации и ее отраслевых органов обеспечивают:

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных обращений граждан, в случае необходимости - с участием граждан, направивших обращения;

получение необходимых для рассмотрения письменных обращений граждан документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан.

54. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам администрации и ее отраслевых органов при рассмотрении обращений граждан, не могут быть использованы во вред этим гражданам, в том числе, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства граждан. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в администрацию и ее отраслевые органы с критикой их деятельности в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.

55. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой гражданам информации о ходе рассмотрения их обращений;

полнота информирования граждан о ходе рассмотрения их обращений;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения;

соблюдение сроков рассмотрения обращений граждан;

количество жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации, ее отраслевых органов в ходе предоставления муниципальной услуги;

полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в электронной форме

56. Гражданам обеспечивается возможность:

получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации;

получения на официальном сайте администрации текста Административного регламента в электронном виде;

в целях получения муниципальной услуги представлять обращения и при необходимости иные документы в электронном виде с использованием официального сайта администрации.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур по предоставлению муниципальной
услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе

особенности выполнения административных

процедур в электронной форме

Перечень административных процедур

57. Состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги включает:

прием письменных обращений граждан и обращений граждан, поступивших в электронной форме;

регистрация письменных обращений граждан и обращений граждан, поступивших в электронной форме;

рассмотрение письменных обращений граждан и обращений граждан, поступивших в электронной форме;

подготовка и направление ответов на письменные обращения граждан и обращения граждан, поступившие в электронной форме;

оформление дел по обращениям граждан;

личный прием граждан;

аналитическая работа администрации по обращениям граждан.

58. Блок-схемы последовательности действий при предоставлении государственной услуги в части работы с письменными обращениями граждан, при организации и проведении личного приема граждан в администрации и ее отраслевых органах представлены в приложениях № 2 - 4 к Административному регламенту.

Прием письменных обращений граждан и обращений граждан,

поступивших в электронной форме

59. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление письменного обращения гражданина в администрацию (отраслевой орган) или обращения гражданина, поступившего в электронной форме.

60. Первичная обработка обращений, поступающих по почте, осуществляется должностными лицами структурного подразделения, ответственного за прием корреспонденции, и включает в себя: проверку правильности адресования корреспонденции, вскрытие конвертов, а также проверку наличия указанных автором вложений и приложений. Почтовые конверты (пакеты), в которых поступают письменные обращения граждан, сохраняются вместе с обращениями. Конверты с пометкой "лично руководителю", не вскрывая, передаются ответственному должностному лицу для доклада руководителю.

61. Обращения, прошедшие первичную обработку, передаются должностным лицам структурного подразделения, ответственного за организацию работы с обращениями граждан, для регистрации.

62. Обращения граждан в форме электронного сообщения, направленного путем заполнения специальной формы на официальном сайте администрации, а также направленные по адресу электронной почты администрации или электронной почты отраслевого органа, поступают в структурное подразделение, ответственное за организацию работы с обращениями граждан, уполномоченному должностному лицу отраслевого органа и переводятся в бумажную форму (распечатываются). Далее работа с такими обращениями ведется в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для работы с письменными обращениями граждан.
63. Критерием принятия решения для приема письменных обращений граждан и обращений граждан, поступивших в электронной форме, является наличие либо отсутствие письменных обращений граждан и обращений граждан, поступивших в электронной форме.
64. Результатом административной процедуры является решение о регистрации письменного обращения гражданина и обращения гражданина, поступившего в электронной форме в Журнале регистрации письменных обращений граждан и обращений граждан, поступивших в электронной форме, администрации (ее отраслевого органа) (далее – Журнал регистрации). 
65. Результат выполнения административной процедуры фиксируется в Журнале регистрации (приложение № 5 к Административному регламенту).

Регистрация письменных обращений граждан и обращений

граждан, поступивших в электронной форме

66. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление письменного обращения гражданина и обращения гражданина, поступившего в электронной форме.

Регистрация письменных обращений граждан производится должностными лицами структурного подразделения, ответственного за организацию работы с обращениями граждан в системе электронного делопроизводства в течение трех дней с даты их поступления.

67. Делопроизводство по письменным обращениям граждан ведется отдельно от общего делопроизводства.

68. Должностные лица структурного подразделения, ответственного за организацию работы с обращениями граждан, проверяют обращение на повторность, удостоверяются, что обращение содержит все необходимые требования для его принятия к рассмотрению.

На обращениях граждан проставляется штамп, в котором указываются входящий номер и дата регистрации.
69. Критерием принятия решения для регистрации письменных обращений граждан и обращений граждан, поступивших в электронной форме, является наличие либо отсутствие письменных обращений граждан и обращений граждан, поступивших в электронной форме.

70. Результатом административной процедуры является регистрация письменного обращения гражданина и обращения гражданина, поступившего в электронной форме, в Журнале регистрации. 

71. Результат выполнения административной процедуры фиксируется в Журнале регистрации.

Рассмотрение письменных обращений граждан и обращений

граждан, поступивших в электронной форме

72. Основанием для начала данной административной процедуры является регистрация письменного обращения гражданина и обращения гражданина, поступившего в электронной форме, в Журнале регистрации.

Прошедшие регистрацию обращения передаются для доклада главе администрации (руководителю отраслевого органа) для рассмотрения по существу.
73. В случае если структурное подразделение администрации (его отраслевого органа), ответственное за рассмотрение письменного обращения, считает, что вопросы, содержащиеся в обращении гражданина, не относятся к его компетенции, обращение (в день получения или на следующий рабочий день) должно быть возвращено в структурное подразделение, ответственное за организацию работы с обращениями граждан, служебной запиской с соответствующим обоснованием. Если обращение направлено на рассмотрение в структурное подразделение администрации (ее отраслевого органа) в соответствии с резолюцией главы администрации, заместителя главы администрации, вопрос об изменении структурного подразделения администрации (ее отраслевого органа), ответственного за рассмотрение письменного обращения, в обязательном порядке повторно докладывается служебной запиской или лично главе администрации, заместителям главы администрации, давшим поручение. В случае изменения резолюции главой администрации, заместителем главы администрации обращение направляется в структурное подразделение, ответственное за организацию работы с обращениями граждан, для внесения изменений в сведения, содержащиеся в системе электронного делопроизводства и направления обращения гражданина новому исполнителю.

74. В случае принятия должностным лицом структурного подразделения администрации (ее отраслевого органа), ответственного за организацию работы с обращениями граждан, решения об изменении структурного подразделения, ответственного за рассмотрение письменного обращения, обращение гражданина в тот же день направляется в другое структурное подразделение либо (если обращение не было доложено главе администрации, заместителю главы администрации) докладывается заместителю главы администрации, курирующему подразделение, к компетенции которого относятся вопросы, содержащиеся в обращении гражданина.

75. Обращения, поступившие в администрацию из Администрации Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства Российской Федерации, Совета Федерации и Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, министерств Российской Федерации, в день регистрации докладываются главе администрации или его заместителям в следующем порядке:

обращения, в которых обжалуются действия должностных лиц администрации (заместителей главы администрации, начальников и заместителей начальников структурных подразделений, начальников отделов структурных подразделений) и руководящего состава отраслевых органов (руководителей, заместителей руководителя), докладываются главе администрации через его секретаря;

обращения, касающиеся обжалования деятельности муниципальных служащих до начальников отделов структурных подразделений администрации, отраслевых органов докладываются заместителям главы администрации, курирующим вопросы, указанные в обращении;

обращения граждан, содержащие жалобы на действия (бездействие) руководства отраслевых органов администрации, рассматриваются аппаратом администрации.
76. В случае если в резолюции определены исполнителями несколько структурных подразделений администрации, подлинник обращения направляется в структурное подразделение администрации (ее отраслевой орган), ответственное за исполнение поручения (указанное в поручении первым), копии направляются в структурные подразделения администрации (ее отраслевые органы) - соисполнители поручения.

Начальник структурного подразделения администрации (ее отраслевого органа) - соисполнителя поручения в адрес ответственного исполнителя направляет предложения данного структурного подразделения в соответствии с компетенцией в срок не позднее пяти дней до окончания срока исполнения.

77. Обращения граждан, поступившие на рассмотрение в администрацию из Администрации Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства Российской Федерации, Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Общественной палаты Российской Федерации, иных государственных органов, а также из министерств Российской Федерации, правительства Брянской области (если после рассмотрения обращения указанным органам требуется дать ответ), должностными лицами структурного подразделения администрации, ответственного за организацию работы с обращениями граждан, ставятся на особый контроль.

78. Обращения, поступившие в структурное подразделение администрации (ее отраслевой орган), в этот же день докладываются начальнику структурного подразделения, который принимает решение о порядке его рассмотрения.

79. Резолюция начальника структурного подразделения администрации (ее отраслевого органа), ответственного за рассмотрение обращения гражданина, содержит указание должностному лицу о порядке и сроке подготовки ответа гражданину.

80. Начальник структурного подразделения администрации (ее отраслевого органа), ответственного за рассмотрение обращения гражданина, принимает решение о подготовке ответа заявителю непосредственно структурным подразделением или о направлении обращения в течение семи дней для рассмотрения по существу и ответа заявителю в структурное подразделение администрации (ее отраслевой орган) с установлением (или без) контрольного срока исполнения поручения.

Запрещается направлять на рассмотрение в структурное подразделение администрации (ее отраслевой орган) орган обращения граждан, в которых обжалуются действия (бездействие) должностных лиц данного структурного подразделения администрации (ее отраслевого органа).

81. В случае если для исполнения поручения необходимы проведение выездной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие иных мер, срок исполнения поручения может быть продлен главой администрации (заместителем главы администрации, руководителем отраслевого органа), но не более чем на тридцать дней.
82. Для целей, указанных в пункте 81 Административного регламента, начальник структурного подразделения администрации (ее отраслевого органа), ответственного за исполнение поручения, не позднее трех дней до истечения срока исполнения поручения представляет на имя главы администрации (заместителя главы администрации, руководителя отраслевого органа) служебную записку с обоснованием необходимости продления срока рассмотрения письменного обращения.

83. О продлении срока письменно уведомляется гражданин и орган, переславший обращение гражданина, если после разрешения обращения ему требуется дать ответ. Копии служебной записки с резолюцией о продлении срока рассмотрения обращения, уведомления гражданину и при необходимости органу, переславшему обращение гражданина, направляются исполнителем в структурное подразделение администрации (отраслевого органа), ответственное за организацию работы с обращениями граждан.

84. В процессе рассмотрения обращения гражданина по существу исполнитель в случае необходимости вправе:

запросить дополнительную информацию в государственных органах, органах местного самоуправления;

пригласить на личную беседу гражданина или запросить по телефону у него дополнительную информацию. В случае отказа гражданина представить дополнительно требуемую информацию ему дается ответ по результатам рассмотрения имеющихся в наличии материалов. При этом в ответе на обращение перечисляются вопросы, факты и обстоятельства, по которым необходимо пояснение гражданина для всестороннего и полного рассмотрения вопросов, поставленных в обращении;

рассмотреть обращение с выездом на место.

Решение о рассмотрении обращений граждан с выездом на место принимает глава администрации (руководитель ее отраслевого органа).

85. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который администрацией (отраслевым органом) многократно (три и более раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что данное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию (отраслевой орган) или одному и тому же должностному лицу администрации, начальник структурного подразделения администрации (отраслевого органа), ответственного за рассмотрение письменного обращения, представляет на имя главы администрации (заместителя главы администрации, руководителя отраслевого органа) служебную записку о нецелесообразности продолжения переписки с гражданином по данному вопросу. При получении согласия главы администрации (заместителя главы администрации, руководителя отраслевого органа) уведомление гражданину о прекращении с ним переписки направляется за подписью главы администрации (руководителя отраслевого органа).

В случае если гражданин не согласен с решением о прекращении переписки, но не приводит новых доводов, то обращение остается без рассмотрения, о чем уведомляется гражданин. Обращение списывается в дело.

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

86. Критерием принятия решения для рассмотрения письменных обращений граждан и обращений граждан, поступивших в электронной форме, является наличие либо отсутствие оснований, указанных в пункте 85 Административного регламента.
87. Результатом административной процедуры является подготовка и направление ответа на письменное обращение гражданина и обращение гражданина, поступившего в электронной форме. 

88. Результат выполнения административной процедуры фиксируется в Журнале регистрации.

Подготовка и направление ответов

на письменные обращения граждан и обращения граждан,

поступившие в электронной форме

89. Основанием для начала данной административной процедуры является рассмотрение по существу письменного обращения гражданина и обращения гражданина, поступившего в электронной форме.
90. По обращениям, принятым к рассмотрению по существу, окончательный ответ готовится структурным подразделением администрации и подписывается главой администрации или заместителем главы администрации, руководителем отраслевого органа (если в обращении не обжалуются их действия).

91. Отправка ответов осуществляется в течение двух рабочих дней с момента регистрации исходящего документа.

92. Ответы на обращения граждан, поступившие в электронной форме по электронной почте или на официальный сайт администрации, которые должны быть направлены в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, печатаются на официальном бланке, сканируются ответственным исполнителем и направляются в структурное подразделение администрации, ответственное за организацию работы с обращениями граждан, для отправки адресату.

93. Критерием принятия решения для подготовки и направления ответов на письменные обращения граждан и обращения граждан, поступившие в электронной форме, является наличие либо отсутствие оснований, указанных в пункте 85 Административного регламента.
94. Результатом административной процедуры является получение заявителем ответа на письменное обращение гражданина и обращение гражданина, поступившего в электронной форме. 

95. Результат выполнения административной процедуры фиксируется в Журнале регистрации.

Особенности выполнения административных процедур

по обращениям, связанным с фактами коррупции в администрации
и ее отраслевых органах

96. Обращения, содержащие сведения о проявлениях коррупции в администрации и ее отраслевых органах, рассматриваются в порядке, установленном Административным регламентом.

97. Обращения, содержащие сведения о проявлениях коррупции в администрации и ее отраслевых органах, докладываются главе администрации.

98. Анализ обращений, содержащих сведения о проявлениях коррупции в администрации, а также принятых по ним решений осуществляет организационно-правовой отдел администрации.

Оформление дела по обращениям граждан

99. Основанием для начала данной административной процедуры является рассмотрение обращения и направление ответа заявителю.

100. На обращение, поступившее впервые, формируется соответствующее номенклатурное дело (производство), в которое подшиваются все документы и материалы, относящиеся к рассмотрению данного обращения (обращение - оригинал или копия, приложение, поступившие вместе с обращением, поручения или запросы в отраслевые органы, информация, полученная из отраслевого органа, копии ответов заявителю, направленные администрацией, а также ответ гражданину на официальном бланке, если ответ был направлен в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении).

101. После отправки ответа заявителю обращение списывается "в дело" должностным лицом структурного подразделения администрации (ее отраслевого органа), ответственного за работу с обращениями граждан.

Все последующие обращения одного и того же автора, касающиеся сферы деятельности того же структурного подразделения, подшиваются в первоначально заведенное производство в хронологическом порядке.

102. Законченные производства по обращениям граждан формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел. Дела хранятся в структурных подразделениях, принимавших решения по обращению гражданина, в течение пяти лет с момента его последнего обращения.

103. Критерием принятия решения для оформления дела по обращениям граждан является рассмотрение обращения и направление ответа заявителю.
104. Результатом административной процедуры оформление дел по обращениям граждан. 

105. Результат выполнения административной процедуры фиксируется формированием номенклатурного дела (производства).

Личный прием граждан

106. Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение гражданина в администрацию.

107. Личный прием граждан в администрации осуществляется главой администрации, заместителями главы администрации, начальниками структурных подразделений администрации в соответствии с графиком приема граждан, утвержденным распоряжением администрации.
График приема граждан размещается на информационных стендах администрации и информационных стендах отраслевых органов администрации, на официальном сайте администрации.

Личный прием граждан каждым должностным лицом осуществляется не реже одного раза в неделю, время приема составляет не менее 4 часов.

108. Прием граждан главой администрации осуществляется только после рассмотрения вопроса в ходе личного приема заместителями главы администрации, в сфере ведения которых находится интересующий гражданина вопрос.

109. Запись граждан на личный прием осуществляется предварительно по их письменным и устным (по телефону) обращениям уполномоченными должностными лицами и фиксируется в журнале установленной формы (приложение № 6 к Административному регламенту).

110. Запись граждан на личный прием к главе администрации, заместителям главы администрации (руководителям ее отраслевых органов) осуществляет:

должностное лицо структурного подразделения администрации (ее отраслевого органа), ответственного за организацию работы с обращениями граждан, в соответствии с графиком приема граждан, утвержденным распоряжением администрации.
За три дня до назначенного дня приема главе администрации, заместителям главы администрации, руководителю отраслевого органа должностным лицом структурного подразделения администрации, ответственного за организацию работы с обращениями граждан представляется список граждан, записавшихся на личный прием, с указанием краткого содержания вопросов обращения.

111. Подготовительная работа по проведению личного приема граждан возлагается на должностных лиц в соответствии с резолюцией главы администрации, заместителей главы администрации, руководителя ее отраслевого органа.

95. Запись граждан на личный прием к начальнику (заместителю начальника) структурного подразделения администрации, ее отраслевого органа в пределах их компетенции осуществляет должностное лицо, ответственное за организацию приема граждан в структурном подразделении администрации, ее отраслевых органах в соответствии с графиком приема граждан, утвержденным распоряжением администрации.

112. Личный прием граждан главой администрации, его заместителями и начальниками структурных подразделений администрации осуществляется в порядке очередности согласно предварительной записи.

113. Карточка личного приема гражданина (приложение № 7 к Административному регламенту) оформляется должностным лицом, ведущим прием, либо должностными лицами, ответственными за организацию личного приема граждан главой администрации, его заместителями и начальниками структурных подразделений администрации.

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.

Содержание устного обращения гражданина заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении доводы и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении гражданина вопросов.

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

115. Если в ходе личного приема выясняется, что решение поднимаемых гражданином вопросов не входит в компетенцию администрации, ее отраслевых органов, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

117. Контроль за организацией личного приема и учет обращений граждан, принятых на личном приеме в отраслевых органах, осуществляется должностными лицами, уполномоченными осуществлять запись граждан на прием.

118. Контроль за рассмотрением письменных обращений граждан, поступивших при личном приеме граждан в администрации, ее отраслевых органах, осуществляется соответствующими должностными лицами в соответствии с административными процедурами, предусмотренными Административным регламентом.

119. В структурных подразделениях администрации консультации граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляются ежедневно, без предварительной записи, в соответствии с правилами внутреннего распорядка администрации.

120. Критерием принятия решения для оформления дела по обращениям граждан является рассмотрение обращения и направление ответа заявителю.
121. Результатом административной процедуры проведение личного приема граждан в администрации (ее отраслевом органе). 

122. Результат выполнения административной процедуры фиксируется посредством оформления карточки личного приема.

Личный прием граждан в приемной администрации
123. Личный прием граждан ежедневно, без предварительной записи, осуществляется должностными лицами структурного подразделения администрации, ответственного за организацию работы с обращениями граждан, в помещении приемной администрации по адресу:

г. Трубчевск, ул.Брянская, д.59.
124. При проведении личного приема граждан в приемной администрации оформляется карточка личного приема гражданина.

В приемной администрации гражданам дается консультация (справка) о предоставлении государственной услуги, в частности, по вопросам:

требований к оформлению письменного обращения;

места и графика личного приема должностными лицами администрации;

порядка и сроков рассмотрения обращений;

порядка обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

подведомственности рассмотрения вопросов, с которыми обращается гражданин;

порядка обращения к должностным лицам администрации, записи на прием к руководству администрации;

компетенции администрации;

порядка получения информации об итогах рассмотрения письменных обращений.

125. В ходе личного приема в приемной администрации гражданин может оставить письменное обращение, которое регистрируется и рассматривается в общем порядке.

126. На первом листе принятого в ходе личного приема письменного обращения гражданина должностным лицом, осуществляющим прием, ставится печать "Принято на личном приеме". По просьбе гражданина на копии письменного обращения ставится печать "Принято на личном приеме", указывается дата и ставится личная подпись должностного лица, осуществляющего прием.

При наличии в обращении вопросов, решение которых не входит в компетенцию администрации, гражданину дается устное разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

127. Граждане, находящиеся в состоянии алкогольного, наркотического или иного опьянения, на личный прием не допускаются.

В случае грубого, агрессивного поведения гражданина прием может быть прекращен. Если посетитель совершает в помещении, в котором осуществляется прием граждан, действия, нарушающие общественный порядок, представляющие непосредственную угрозу для жизни и здоровья окружающих, должностное лицо, ведущее прием, информирует о происходящем должностных лиц руководителя аппарата администрации для принятия мер в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации. В необходимых случаях немедленно вызываются сотрудники полиции, а при необходимости оказания посетителю медицинской помощи - врач. Информация о поведении гражданина отражается в карточке личного приема.

128. Контроль за организацией личного приема и учет обращений граждан, принятых на личном приеме в администрации, осуществляется должностными лицами структурного подразделения администрации, ответственного за организацию работы с обращениями граждан.

Аналитическая работа администрации по обращениям граждан

129. Основанием для начала данной административной процедуры является подготовки отчетности о работе с обращениями граждан в администрации.

130. В целях подготовки отчетности о работе с обращениями граждан в администрации уполномоченные должностные лица структурных подразделений администрации осуществляют учет обращений граждан, поступивших в данное структурное подразделение, а также анализ вопросов, содержащихся в обращениях граждан.

131. Информация о предоставлении структурными подразделениями администрации муниципальной услуги составляется ежегодно в установленный срок структурным подразделением администрации, ответственным за организацию работы с обращениями граждан, по требуемой форме.

Кроме того, обобщается информация, которая должна отражать основные вопросы, содержащиеся в обращениях граждан, принятые меры по восстановлению или защите нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан, а также предложения, направленные на устранение недостатков, порождающих обоснованные жалобы граждан.
132. Должностные лица структурного подразделения администрации, ответственного за организацию работы с обращениями граждан, ежегодно обеспечивают сбор, учет и анализ данных по рассмотрению обращений граждан, представленных структурными подразделениями и отраслевыми органами администрации.

133. Должностными лицами структурного подразделения, ответственного за организацию работы с обращениями граждан, на основании представленных отчетов подготавливается ежегодный статистический отчет и аналитическая записка о предоставлении администрацией и ее отраслевыми органами муниципальной услуги и направляется в Правительство Брянской области в установленный срок.

134. Результаты проведенной аналитической работы по итогам года размещаются на официальном сайте администрации и направляются информационным письмом в отраслевые органы администрации.

135. Результатом административной процедуры подготовка отчетности о работе с обращениями граждан в администрации. 

136. Результат выполнения административной процедуры фиксируется посредством оформления отчетности в установленной форме.

IV. Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего

контроля за соблюдением и исполнением ответственными

должностными лицами положений регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

137. Текущий контроль за рассмотрением письменных обращений граждан осуществляется начальниками структурных подразделений администрации и ее отраслевых органов в пределах их компетенции.

138. В случае если обращение гражданина рассмотрено структурным подразделением администрации, ее отраслевым органом в соответствии с поручением Администрации Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства Российской Федерации, Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, иного государственного органа, а также министерств Российской Федерации, Брянской областной Думы, Губернатора и Правительства  Брянской области, текущий контроль за рассмотрением письменного обращения гражданина осуществляется должностными лицами структурного подразделения администрации, ответственного за организацию работы с обращениями граждан.

139. Поручение о рассмотрении обращения гражданина, в том числе по которому был продлен срок исполнения, снимается с контроля в структурном подразделении администрации (отраслевом органе), ответственном за организацию работы с обращениями граждан, после направления ответа гражданину, а также ответа государственному органу или должностному лицу, взявшим обращение на контроль.
140. Сведения о ходе рассмотрения своего обращения гражданин может получить по телефону у должностного лица структурного подразделения администрации (отраслевого органа), ответственного за рассмотрение поручения.

141. Должностным лицом структурного подразделения администрации (отраслевого органа), ответственного за организацию работы с обращениями граждан, ежеквартально подготавливаются для руководства справки о состоянии исполнительской дисциплины в части соблюдения сроков рассмотрения обращений граждан в структурных подразделениях.

По всем обращениям граждан, находящимся на контроле, еженедельно во все структурные подразделения направляется в качестве предварительного контроля информация об обращениях, срок рассмотрения которых истекает.
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

142. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

- проведения проверок;

- рассмотрения обращений (жалоб) на действия (бездействие) должностных лиц администрации (отраслевых органов), ответственных за предоставление муниципальной услуги.

143. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы администрации. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя.

144. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Административного регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

145. Плановые и внеплановые проверки по предоставлению муниципальной услуги в администрации (отраслевом органе) проводятся муниципальными служащими структурного подразделения администрации (отраслевого органа), ответственного за организацию работы с обращениями граждан.

146. По результатам проверок в установленном порядке главе  администрации представляются справки о состоянии работы по рассмотрению обращений граждан с предложениями по ее совершенствованию. В необходимых случаях издаются распоряжения администрации с поручениями, обязывающими устранить нарушения Административного регламента и нормативных правовых актов, регулирующих рассмотрение обращений граждан.
Ответственность 

должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие),

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления

муниципальной услуги

147. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Административного регламента, виновные должностные лица администрации несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 148. За систематическое, грубое нарушение положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов в сфере приема и рассмотрения обращений граждан должностные лица администрации привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования

к порядку и формам контроля за предоставлением

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

149. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.
150. Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

151. Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в администрацию  индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований настоящего Административного регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов, в форме проведения общественного мониторинга.

V. Досудебный (внесудебный) порядок

обжалования решений и действий (бездействия) органа,

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица

органа, предоставляющего муниципальную услугу,

либо муниципального служащего

Информация для заявителя о его праве на досудебное

(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия)

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную
услугу, либо муниципального служащего

152. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование принятых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации России либо муниципального служащего.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

153. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего и принятые (осуществляемые) им решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7) отказ органа, предоставляющего муниципального услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Органы администрации и уполномоченные

на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть

направлена жалоба

154. В досудебном (внесудебном) порядке заявители могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц по подведомственности:

структурного подразделения администрации – главе администрации;

отраслевого органа администрации – руководителю отраслевого органа администрации;

руководителя отраслевого органа администрации – главе администрации;

главы администрации – Трубчевский районный Совет народных депутатов.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы
155. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба на действия (бездействия) администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего и принятых (осуществляемых) им решений в ходе предоставления муниципальной услуги, поступившая в администрацию.

156. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа.

157. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (при его наличии), с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

158. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

159. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

160. Жалоба заявителя на действия (бездействие) администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги может быть направлена главе администрации. Жалобы на решения, принятые главой администрации, подаются в Трубчевский районный Совет народных депутатов: г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59.
Сроки рассмотрения жалобы 

161. Жалоба, поступившая в администрацию, рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

162. В случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень основания для приостановления рассмотрения жалобы

163. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы
164. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Порядок информирования заявителя 

о результатах рассмотрения жалобы

165. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 164 Административного регламента.

166. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Порядок обжалования решения по жалобе
167. В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы должностными лицами администрации, или решение ими не было принято, то заявитель вправе обжаловать принятое решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
168. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы
169. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации, 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.
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СВЕДЕНИЯ

ОБ АДМИНИСТРАЦИИ ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

И ЕЕ ОТРАСЛЕВЫХ ОРГАНАХ 
Администрация Трубчевского муниципального района
242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59
тел. 2-22-81, 2-27-00, 2-26-58
Официальный сайт: www.trubech.ru

Адрес электронной почты: admtrub@yandex.ru
Отраслевые органы администрации

Трубчевского муниципального района

	№ п/п
	Наименование отраслевого органа
	Почтовый адрес
	Телефон
	Факс рабочий
	Адрес электронной почты

	1. 
	Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Трубчевского муниципального района
	242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59
	(48352) 2-23-13
	(448352) 2-27-00
	trubkumi@mail.ru

	2. 
	Организационно-правовой отдел администрации Трубчевского муниципального района 
	242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59
	(48352) 2-27-00, 2-26-58
	(448352) 2-27-00
	otdelobschy@yandex.ru
olya-aleks-2004@mail.ru
trubchevsk-trud@yandex.ru

	3. 
	Отдел образования администрации Трубчевского муниципального района
	242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Ленина, д.59
	(48352) 2-27-00, 2-22-98
	(448352) 2-27-00
	roo-tru@mail.ru

	4. 
	Финансовое управление администрации Трубчевского муниципального района
	242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59
	(48352) 2-27-00, 2-26-58
	(448352) 2-27-00
	fin@trubech.ru
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И АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИИ

ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН В АДМИНИСТРАЦИИ
И ЕЕ ОТРАСЛЕВЫХ ОРГАНАХ


[image: image4]
Приложение 5
к Административному регламенту администрации 

Трубчевского муниципального района
по предоставлению муниципальной
услуги по организации приема граждан,

обеспечению своевременного и в полном

объеме рассмотрения их устных

и письменных обращений с уведомлением

граждан о принятии решений

в установленный законодательством

Российской Федерации срок
ЖУРНАЛ

регистрации письменных обращений граждан и обращений граждан, поступивших в электронной  форме
	№ п/п
	Дата регист​рации
	Сведе​ния о повтор​ности и об осу​щест​вле​нии кон​троля
	Фамилия, имя, отче​ство (послед​нее – при нали​чии) заяви​теля, адрес
	Краткое содер​жание обра​щения
	Исполнитель
	Дата полу​чения на испол​нение и подпись испол​ните​ля
	Дата и резуль​таты рассмот​рения обра​щения
	№ дела
	Приме​чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 6
к Административному регламенту администрации 

Трубчевского муниципального района
по предоставлению муниципальной
услуги по организации приема граждан,

обеспечению своевременного и в полном

объеме рассмотрения их устных

и письменных обращений с уведомлением

граждан о принятии решений

в установленный законодательством

Российской Федерации срок
ЖУРНАЛ

регистрации приема граждан

	N

п/п
	Дата

приема,

фамилия

ведущего

прием
	Ф.И.О.

гражданина
	Домашний

адрес,

контактный

телефон
	Краткое

содержание

обращения
	Результаты приема

(дано разъяснение;

дано устное поручение

о приеме в структурном

подразделении,

отраслевом органе; принято

письменное заявление,

даны устные разрешения,

приняты иные решения)
	Примечание

	 1 
	   2    
	    3     
	    4     
	    5     
	           6           
	    7     


           Приложение № 7
к Административному регламенту администрации 

Трубчевского муниципального района

по предоставлению муниципальной

услуги по организации приема граждан,

обеспечению своевременного и в полном

объеме рассмотрения их устных

и письменных обращений с уведомлением

граждан о принятии решений

в установленный законодательством

Российской Федерации срок
АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
КАРТОЧКА

личного приема граждан

Дата приема _____________                               N _________________

Заявитель _________________________________________________________________

                              (Фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Адрес заявителя ___________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Контактный телефон ________________________________________________________

Прием вел _________________________________________________________________

                                    (Ф.И.О.)

Управление ________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Содержание обращения:

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Результаты рассмотрения:

- принято заявление (всего ___________ листов)

- даны устные разъяснения

Подпись заявителя _________________________________________________________

ГРАЖДАНИН


↓


ОБРАЩЕНИЕ





ПОЧТОВОЕ ОТПРАВЛЕНИЕ





ИНФОРМАЦИОННЫЕ СИСТЕМЫ ОБЩЕГО ПОЛЬЗОВАНИЯ





ПРИЕМНАЯ АДМИНИСТРАЦИИ





СТРУКТУРНОЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ, ОТВЕТСТВЕННОЕ ЗА ДОКУМЕНТООБОРОТ:


- проверяет правильность адресования корреспонденции, вскрывает конверты, проверяет наличие указанных автором вложений и приложений;


- регистрирует, оформляет карточку учета обращения в системе электронного документооборота;


- направляет его главе администрации для подготовки поручения;


- направляет поручения в структурные подразделения по компетенции;


- оформляет дело по обращению гражданина;


- снимает поручение с особого контроля;


- переадресовывает обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации





ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ:


-подписывает поручение о рассмотрении обращения гражданина;


-подписывает ответ гражданину и письмо в орган, направивший поручение о рассмотрении обращения





НАЧАЛЬНИК СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ, ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ИСПОЛНЕНИЕ ПОРУЧЕНИЯ:


- принимает решение о порядке дальнейшего рассмотрения обращения и направляет его должностному лицу структурного подразделения, ответственного за исполнение поручения





ДОЛЖНОСТНОЕ ЛИЦО СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ, ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ИСПОЛНЕНИЕ ПОРУЧЕНИЯ:


- рассматривает письменное обращение по существу;


-  (при необходимости) подготавливает проект письма (запроса) в отраслевой орган администрации;


- с учетом полученной из отраслевых органов администрации и организаций информации готовит проект ответа гражданину;


- направляет проект ответа на визу начальнику структурного подразделения, ответственного за исполнение поручения и соисполнителю;


- направляет ответ гражданина в организационно-правовой отдел для регистрации и направления гражданину:


Заносит сведения о ходе рассмотрения в автоматизированную систему, документы о результатах рассмотрения подшиваются в дело








НАЧАЛЬНИК СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ – СОИСПОЛНИТЕЛЯ ПОРУЧЕНИЯ:


- принимает решение о порядке дальнейшего рассмотрения обращения и направляет его должностному лицу структурного подразделения – соисполнителя поручения;


- подписывает служебную записку с информацией (в пределах компетенции) на имя начальника структурного подразделения, ответственного за исполнение поручения





ДОЛЖНОСТНОЕ ЛИЦО СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ – СОИСПОЛНИТЕЛЯ ПОРУЧЕНИЯ


- подготавливает проект служебной записки с информацией;


- после подписания начальником направляет проект служебной записки в структурное подразделение, ответственное за исполнение поручения





АДМИНИСТРАЦИЯ ПРЕЗИДЕНТА РФ, АППАРАТ ПРАВИТЕЛЬСТВА РФ, ГОСУДАРСТВЕННАЯ ДУМА ФЕДЕРАЛЬНОГО СОБРАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, ГУБЕРНАТОР БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ, ПРАВИТЕЛЬСТВО БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ, ДРУГИЕ ОРГАНЫ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ





Гражданин


↓


Обращение








Уполномоченное должностное лицо отраслевого органа администрации


-осуществляет регистрацию обращения


- направляет обращение руководителю для подготовки поручения


- направляет обращение должностному лицу – исполнителю поручения


-осуществляет регистрацию и направляет ответ гражданину











Руководитель отраслевого органа администрации


- принимает решение о порядке рассмотрения (запроса)


- направляет поручение уполномоченному должностному лицу отраслевого органа администрации для направления его должностному лицу отраслевого органа администрации  - исполнителю поручения


- подписывает ответ гражданину


- 


- снимает поручение с контроля





Должностное лицо отраслевого органа администрации – исполнитель поручения


- рассматривает обращение


- подготавливает проект ответа гражданину


- направляет проект ответа руководителю на подпись


- направляет проект ответа гражданину на регистрацию








Гражданин





Должностное лицо структурного подразделения администрации





Должностное лицо отраслевого  органа администрации





Подготовка документов к личному приему должностным лицом администрации, отраслевого органа администрации





Руководитель отраслевого органа администрации





Глава администрации





Личный прием гражданина должностным лицом администрации или его замещающим





Согласие гражданина на устный ответ





Устный ответ на обращение гражданина по существу поставленных вопросов








Занесение сведений о результатах личного приема в электронный журнал и регистрация заявлений с личного приема








Занесение сведений о результатах личного приема





да

















нет





Заместитель главы администрации








Предоставление письменного ответа








_1466023280

