АДМИНИСТРАЦИЯ
МИЛЛЕРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
16.02.2010г.



№ 9     


               г. Миллерово

Об утверждении административного регламента 
исполнения муниципальной функции «Рассмотрение

обращений граждан в Администрации Миллеровского

городского поселения»
В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. № 1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах и плане мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах»,  

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.  Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Миллеровского городского поселения» согласно приложению.

2.  Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Миллеровского городского поселения Чередниченко А.И.
Глава Администрации 

Миллеровского
городского поселения





   
           В.С. Макаренко
Приложение

к постановлению 

Администрации Миллеровского

городского поселения
от 16.02.2010г. № 9 
Административный регламент
по исполнению муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Миллеровского городского поселения»
1. Общие положения    
1.1.Административный регламент муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Миллеровского городского поселения»  (далее – Регламент) разработан с целью  повышения эффективности деятельности Администрации муниципального образования «Миллеровское городское поселение» (далее – Администрация Миллеровского городского поселения) и ее должностных лиц, а также структурных подразделений (далее – структурное подразделение) по рассмотрению обращений граждан.

Регламент устанавливает единый порядок исполнения Администрацией Миллеровского городского поселения и ее должностными лицами, а также структурными подразделениями муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Миллеровского городского поселения».    
Положения настоящего Регламента распространяются на все устные и письменные, индивидуальные и коллективные обращения граждан и не распространяются на взаимоотношения граждан и Администрации  Миллеровского городского поселения в процессе реализации ею иных муниципальных функций.
Конечным результатом исполнения муниципальной функции является рассмотрение по существу всех поставленных вопросов в обращении и направление гражданам качественных и своевременных письменных ответов на обращения.

Результатом исполнения муниципальной функции по рассмотрению устного обращения гражданина в ходе личного приема или по телефону является рассмотрение по существу всех поставленных вопросов в обращении или получение гражданином необходимых разъяснений. 
Гражданин в своем устном обращении излагает суть предложения, заявления или жалобы, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в журнал личного приема, регистрационную карточку личного приема Администрации Миллеровского городского поселения.
Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование муниципального органа, в который 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. 
Письменное обращение с доставкой по почте или курьером направляется по почтовому адресу: Администрация Миллеровского городского поселения, 346130,Ростовская область, г. Миллерово, ул.Ленина, 6.    
График работы Администрации:   
	понедельник, вторник, четверг пятница
	- с 9.00 до 13.00;



	Не приемный день - среда,
	

	обеденный перерыв 
	- с 13.00 до 14-00.


1.2. Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной функции       
Исполнение муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Миллеровского городского поселения» осуществляется на безвозмездной основе  в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 


- Конституция Российской Федерации;


 -Федеральный закон от 02 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный Закон от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

  - Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
II. Административные процедуры

2.1. Срок исполнения муниципальной функции

2.1.1. Консультации по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляются в случае непосредственного обращения в отдел, обращения по телефону или при поступлении письменных обращений.

2.1.2. При поступлении письменных обращений ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

    2.1.3. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Миллеровского городского поселения, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению.

     2.1.4.В случае направления дополнительного запроса, связанного с рассмотрением обращения, данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.
2.2.Основания для отказа в исполнении муниципальной функции
     2.2.1. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения: 

      если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

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

      если в указанном выше обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

     обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

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

     если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

     если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава (заместители Главы) Администрации муниципального района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию Миллеровского городского поселения или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

     если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
2.3. Прием и регистрация письменного обращения
     2.3.1.Основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию Миллеровского городского поселения письменного обращения от гражданина.

     Специалист Администрации Миллеровского городского поселения проверяет обращение на повторность, удостоверяется, что обращение содержит:

     наименование муниципального органа, в который направлено письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

    фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина;

    почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

    суть предложения, заявления или жалобы;

    личную подпись и дату.

    Если обращение не соответствует требованиям к письменным обращениям, установленным в настоящем #M12293 1 902048619 0 0 0 0 0 0 0 2316176833Регламенте#S, то в соответствии с основаниями для отказа в исполнении муниципальной функции #ответ на обращение не дается.
     2.3.2.В трехдневный срок специалист Администрации Миллеровского городского поселения регистрирует соответствующее требованиям обращение путем внесения данных в регистрационную карточку, состоящую из двух частей: регистрации и  исполнения. 

        На обращениях граждан проставляется входящий номер и дата регистрации. Почтовые конверты, в которых поступают письменные обращения граждан, сохраняются вместе с обращением.  
2.4.Рассмотрение ответственным исполнителем письменного обращения, принятие по нему решения и направление ответа
         2.4.1. Срок рассмотрения письменного обращения не может превышать 30 дней со дня регистрации в Администрации Миллеровского городского поселения.

         2.4.2. В случае если поставленные в обращении гражданина вопросы не входят в компетенцию Администрации Миллеровского городского поселения, специалист, ответственный за исполнение направляет их в семидневный срок со дня регистрации по принадлежности и информирует об этом гражданина.

Обращение гражданина считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по адресу, указанному в обращении.

2.4.3.При повторных письменных обращениях граждан дополнительное их рассмотрение проводится руководителями структурных подразделений Администрации Миллеровского городского поселения в случаях выявления новых обстоятельств и (или) изменения нормативных правовых актов в сфере, касающейся решения вопроса, вызвавшего указанные обращения.

Ответ на письменное обращение гражданина, поступившее на адрес электронной почты, направляется в письменном виде.

После окончательного ответа гражданину обращение снимается с контроля, о чем делается соответствующая  отметка в системе регистрации обращений. 

По окончании работы с обращением оно может быть списано в дело. Информация о списании в дело отражается в регистрационной карточке.
2.5. Организация и проведение личного приема граждан 
2.5.1. Организация и проведение личного приема граждан предусматривает исполнение следующих административных процедур:

запись на личный прием;

проведение личного приема;

рассмотрение обращения гражданина по итогам личного приема, принятие по нему решения и направление ответа.

2.5.2. Запись на личный прием. Основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию Миллеровского городского поселения устной либо письменной заявки на личный прием. О месте и времени приема гражданину сообщается в устной форме.

2.5.3. При отсутствии в письменной заявке контактного телефона гражданина на его почтовый адрес высылается информация о графике личного приема Главы, заместителя Главы Администрации Миллеровского городского поселения.
       Материалы к личному приему граждан не менее чем за 3 дня до даты его проведения представляются Главе и заместителю Главы Администрации.

В случае отсутствия в назначенный день приема (командировка и др.), к которому записан на прием гражданин, прием переносится на другой день, о чем гражданин уведомляется заранее.

2.5.3.Проведение личного приема. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.  
Специалист Администрации Миллеровского городского поселения, который осуществляет личный прием, ответственный за координацию работы с обращениями граждан, письменно фиксирует в журнале личного приема граждан #M12293 6 902048619 0 0 0 0 0 0 0 437002722#Sи дату обращения, персональные данные гражданина (Ф.И.О., адрес), краткое содержание вопроса, Ф.И.О., должность лица, осуществляющего личный прием. Одновременно с этим заполняется контрольная карточка личного приема.

2.5.4. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного учета. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в сроки, установленные настоящим регламентом для письменных обращений.

Если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Миллеровского городского поселения, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

Результаты личного приема граждан также фиксируются в журнале личного приема граждан, который ведется лицом, осуществляющим прием граждан - в контрольной карточке личного приема. Реквизиты контрольной карточки и порядок ее заполнения аналогичны порядку заполнения при рассмотрении письменных обращений.

2.5.5.Рассмотрение письменного обращения гражданина по итогам личного приема, принятие по нему решения и направление ответа. Основание для начала административной процедуры: изложение гражданином по итогам личного приема в письменном виде предложений, заявления либо жалобы.

Если в процессе личного приема выясняется, что устного ответа недостаточно для разрешения вопросов, содержащихся в обращении, гражданину предлагается в письменном виде изложить эти вопросы с учетом требований, предъявляемых к письменным обращениям. В этом случае выполняются административные процедуры регистрации и исполнения письменных обращений в соответствии с пунктами настоящего регламента.

2.6. Порядок и формы контроля за исполнением 

муниципальной функции 

2.6.1. Контроль за рассмотрением обращений граждан осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, анализа содержания поступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями граждан.

Контроль за исполнением обращений граждан включает:

      - постановку поручений по исполнению обращений граждан на контроль;

      - сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;

      - подготовку оперативных запросов исполнителям о ходе и состоянии исполнения поручений по обращениям;

      - подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручений по обращениям граждан;

     - снятие обращений с контроля.

Контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан осуществляется специалистом Администрации Миллеровского городского поселения.

Контролю подлежат все поступившие обращения граждан, подлежащие разрешению. 
Постановка на контроль осуществляется после рассмотрения обращения соответствующим должностным лицом в соответствии с его резолюцией.

Обращения снимаются с контроля, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы, в частности, по следующим основаниям: 
        направление письменного ответа гражданину на поставленные в его обращении вопросы или предоставление ему разъяснений о порядке защиты его прав и законных интересов (при представлении исполнителем копии ответа гражданину по существу обращения);

         поступление письменного ответа от государственных органов, должностных лиц, органов местного самоуправления по существу письменного обращения, поставленного на контроль;

         представление исполнителем информации о личном приеме с гражданином и решении вопросов, изложенных в обращении гражданина;

переадресация обращения гражданина в другой государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, исполнителем представляются копии письма о направлении обращения по принадлежности и копия ответа гражданину.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции  также включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и исполнения обращений граждан.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, и принятием решений специалистами осуществляется должностным лицом – специалистом Администрации Миллеровского городского поселения на путем проверок исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Специалисты Администрации Миллеровского городского поселения, ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной функции в соответствии с их должностным регламентом. 
4.2. Специалист Администрации Миллеровского городского поселения на основе собственных данных, а также на основе информации, предоставляемой структурными подразделениями Администрации, подготавливает статистические и аналитические материалы по итогам работы с обращениями граждан за истекший месяц, полугодие, год.

III. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции 

3.1.1.. Действия или бездействие работников, решения Администрации Миллеровского городского поселения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной функции могут быть обжалованы:
- вышестоящему должностному лицу (Главе, заместителю Главы) Администрации Миллеровского городского поселения;

3.1.2. Обращения (жалобы) могут быть составлены в произвольной форме, но с обязательным указанием:

- наименования органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- своей фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии);

- полного наименования для юридического лица;

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

- изложения сути предложения, заявления или жалобы;

- а также с проставлением личной подписи и даты.

Дополнительно в письменном обращении может указываться:

- должность, фамилия, имя и отчество работника отдела, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

 Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие сотрудников отдела в судебном порядке







