АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ОРГАНИЗАЦИИ УЧЁТА И РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЯ ГРАЖДАН В         АДМИНИСТРАЦИИ АЙЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1. Настоящий Административный регламент рассмотрения обращения граждан в администрации Айлинского сельского поселения (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставляемой услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при рассмотрении обращении граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в администрацию Айлинского сельского поселения.

2. Рассмотрение обращений граждан  в администрации Айлинского сельского поселения осуществляется в соответствии с Конституцией РФ, Федеральным Законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями), Федеральным законом № 59-ФЗ от 02.05.2006 г. «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» (с изменениями и дополнениями), Законом Челябинской области от 27.08.2009 г. № 456-ЗО «О рассмотрении обращений граждан» (с изменениями и дополнениями), Уставом Айлинского сельского поселения
3. . В администрации Айлинского сельского поселения рассматриваются обращения граждан по вопросам, находящимся в ведении администрации Айлинского сельского поселения  в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными Законами, законами Челябинской области и Уставом Айлинского сельского поселения.
 Рассмотрение обращений граждан осуществляется главой Айлинского сельского поселения и специалистами администрации, включает в себя рассмотрение письменных обращений граждан, устных обращений граждан, поступивших в ходе личного приема.
 II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Порядок информирования  о муниципальной услуге

 4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) непосредственно в администрации Айлинского сельского поселения 
2) путем использования средств телефонной связи ((8-35161) 79-334, 79-348
3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе, в сети Интернет), на интернет-сайте Администрации 

 Саткинского муниципального района

5. Администрация Айлинского сельского поселения находится по адресу: Челябинская область Саткинский р-н, с Айлино, ул. Пугачева, 32

 График работы администрации: с 8-00 до 16-00,  обед с 12-00 до 13-00

 Информацию о получении муниципальной услуги можно получить по телефону (8-35161) 79-334. 

6. При ответах на телефонные звонки работники администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан, обратившихся по интересующим их вопросам.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

7. Места предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ заявителя к специалистам, предоставляющим муниципальную услугу. Вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей наименование отдела. Здание оборудуется противопожарной системой, средствами пожаротушения.. Помещения, необходимые для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

8. Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами 

Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

9. Основанием для начала исполнения функции по рассмотрению обращений граждан является личное обращение гражданина в администрацию Айлинского сельского поселения или поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из других государственных и муниципальных органов для рассмотрения.

10. Письменные обращения граждан  подлежат регистрации.
11. После регистрации обращения передаются на рассмотрение главе Айлинского сельского поселения.

12.  Глава Айлинского сельского поселения  вправе рассмотреть обращение лично либо, в порядке ведомственной подчиненности, поручить рассмотрение обращения руководителям и специалистам структурных подразделений и организациям, расположенным на территории Айлинского сельского поселения.
В случае, если вопрос, поставленный в обращении, не находится в компетенции администрации Айлинского сельского поселения, обращение в течение семи дней пересылается по принадлежности в орган, компетентный решать данный вопрос, с уведомлением об этом обратившегося гражданина.

12. Администрация Айлинского сельского поселения предоставляет муниципальную услугу в течение 30 дней со дня поступления заявления.

Рассмотрение обращение граждан, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
13.  Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать наименование органа местного самоуправления – администрация Айлинского сельского поселения,  либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому направляется обращение; фамилию, имя, отчество заявителя; почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения; изложение существа обращения; личную подпись и дату.

14. К обращению могут быть приложены необходимые для рассмотрения документы или их копии. Гражданин вправе обратиться с просьбой направить ответ на имя уполномоченного им лица.


 

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

15. Обращение, поступившее в администрацию Айлинского сельского поселения, подлежит обязательному приему.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исполнении функций                   по рассмотрению обращений граждан 

16. Обращение не рассматривается по существу, если:
- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, по которому ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию Айлинского сельского поселения;
- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;
- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- в обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес для ответа;
- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;
- текст письменного обращения не поддается прочтению;
- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 
17. Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно сообщается обратившемуся гражданину.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
18. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
Результат предоставления муниципальной услуги
19. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является письменный ответ специалистов администрации на заявление обратившегося лица. Текст ответа  должен излагаться чётко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать ответ на все поставленные в письме вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты к виновным должностным лицам.
По результатам рассмотрения может быть принят муниципальный правовой акт (например, о выделении земельного участка, об оказании материальной помощи). В случае, если один экземпляр такого акта выдаётся заявителю, подготовки специального ответа не требуется.

Рассмотрение обращения, содержащего большое общественное значение, может быть вынесено на заседание Совета депутатов Айлинского сельского поселения.

20. В случае устного обращения, если факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки. Ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приёма.
IV. ПОРЯДОК И КОНТРОЛЬ  ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

21. Текущий контроль  за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляет Глава Айлинского сельского поселения.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на нарушения их прав в ходе предоставления муниципальной услуги.

22. Специалисты, ответственные за выполнение административных процедур, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, а также за полноту и качество выполнения действий в ходе предоставления муниципальной услуги.

23. Ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги возлагается на Главу Айлинского сельского поселения.
V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

24. Действия и решения Администрации Айлинского сельского поселения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

25. Заявитель вправе обжаловать (в письменном виде и в ходе личного обращения) действия (бездействия) и решения:

- Главе Айлинского сельского поселения;

- в суд.

26. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое 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.

Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

27. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом администрация принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

28. 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.

29. При личном обращении заявителя на действия (бездействия) специалистов администрации приём граждан проводится Главой Айлинского сельского поселения.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

