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Тульская область

Муниципальное образование 

ЩЁКИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЁКИНСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги "Рассмотрение обращений граждан в администрации  муниципального образования Щекинский район"

В соответствии с Федеральным  законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  постановлением администрации Щекинского района от 16.08.2012 № 8-946 "О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций", на основании ст.42 Устава муниципального образования Щекинский район, администрация муниципального образования  Щекинский  район ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Рассмотрение обращений граждан в администрации муниципального образования Щекинский " (приложение).

2. Признать утратившими силу:

постановление главы администрации Щекинского района от 30.11.2007 № 11-1227 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной функции «Организация рассмотрения обращений граждан и личного приема граждан в администрации МО Щекинский район»;

постановление главы администрации Щекинского района от 24.03.2009. № 3-218 "Об утверждении положения о порядке рассмотрения обращений граждан, поступивших по «телефону доверия» главы администрации Щекинского района.
3. Постановление опубликовать в газете «Щекинский вестник» и разместить на официальном портале МО  Щекинский район.

       4.   Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

Глава администрации 

муниципального образования

Щекинский район 




       Н.Н. Свиридов

                                                                                                 Согласовано:

                                                                                                 В.Н. Никитин

                                                                                                 В.Е. Калинкин

                                                                                                 С.В. Кремнева                                                                  

                                                                                                 В.С. Кожевников

Исп.Машутина О.А.
тел.5-22-67

Приложение к 

постановлению администрации

Щекинского района

от __________ № _______

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

"Рассмотрение обращений граждан в администрации
 муниципального образования Щекинский район»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

1) Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Рассмотрение обращений граждан в администрации муниципального образования Щекинский район " (далее - Административный регламент, муниципальная услуга соответственно) разработан в целях совершенствования форм и методов работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан, повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов и определяет:

стандарт предоставления муниципальной услуги;

состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) в администрации муниципального образования Щекинский район, ее структурных подразделениях, и отраслевых (функциональных) органах (далее  - в администрации муниципального образования Щекинский район и ее структурных подразделениях), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме;

формы контроля за исполнением Административного регламента;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования Щекинский район и ее структурных подразделений а также лиц, замещающих муниципальные должности в администрации  муниципального образования Щекинский район.
2) Действие настоящего Административного регламента распространяется на все обращения граждан, за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федеральными законами.

2. Термины и понятия, используемые в Административном регламенте

1) Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

муниципальная услуга, предоставляемая администрацией муниципального образования Щекинский район и ее структурными подразделениями - деятельность по реализации функций администрации муниципального образования Щекинский район, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации муниципального образования Щекинский район, предоставляющей муниципальные услуги по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования Щекинский район;
предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;

портал государственных и муниципальных услуг («Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)») - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;

межведомственное информационное взаимодействие  осуществляемое в целях предоставления муниципальных услуг -взаимодействие по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, между органами, предоставляющими государственные услуги, органами, предоставляющими муниципальные услуги, подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг, иными государственными органами, органами местного самоуправления, многофункциональными центрами;

межведомственный запрос - документ на бумажном носителе или в форме электронного документа о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленный органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо многофункциональным центром в государственный орган, орган местного самоуправления, подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных или муниципальных услуг, на основании запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и соответствующий требованиям, установленным действующим законодательством;

стандарт муниципальной услуги – обязательные для исполнения правила, устанавливающие в интересах заявителя (получателя) муниципальной услуги, включающее характеристики процесса, формы, содержания, результата оказания данной муниципальной услуги.
3. Круг заявителей

1) Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

4. Требования к порядку информирования

о предоставлении муниципальной услуги

1) Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования.

2) Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется по вопросам:

требования к оформлению письменного обращения;

места и времени проведения личного приема граждан;

порядка и сроков рассмотрения обращения;

переадресации обращения в иной орган местного самоуправления или государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

продления сроков рассмотрения обращения с указанием оснований;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3) Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

письменно - путем направления ответа на почтовый адрес гражданина либо с помощью электронной почты;

устно - непосредственно в пункте общественного доступа администрации муниципального образования Щекинский район и ее структурных подразделениях либо с использованием средств телефонной связи;

посредством публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах, официальном сайте администрации муниципального образования Щекинский район в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://gosuslugi.ru). 

4) Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 5 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.
Результатом данной процедуры является информирование гражданина о порядке предоставления муниципальной услуги. 
5) На информационных стендах размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст настоящего Административного регламента с приложениями;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

графики личного приема граждан;

порядок подачи и рассмотрения обращений граждан с указанием актов, регулирующих эту деятельность;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

фамилия, имя и отчество должностного лица, к полномочиям которого отнесена организация приема граждан, обеспечение рассмотрения их обращений;

информация о почтовых адресах, справочных телефонах, факсах, адресах официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", электронной почты, графике работы администрации муниципального образования Щекинский район и ее структурных подразделений, "телефона доверия" главы администрации муниципального образования Щекинский район (приложение 1 к Административному регламенту).

6) На портале муниципального образования Щекинский район (schekino.ru) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещается информация о предоставлении муниципальной услуги, указанная в пункте 9 настоящего Административного регламента, а также обзоры обращений граждан, обобщенная информация о результатах рассмотрения обращений и принятых мерах.
5. Права заявителей при получении муниципальной услуги
1) При получении муниципальной услуги, заявители имеют право на:

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.

Гражданин на стадии рассмотрения его обращения имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы 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 законом тайну;

в случае необходимости участвовать в рассмотрении обращения;

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) должностных лиц в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

6. Наименование муниципальной услуги

1) В соответствии с настоящим Административным регламентом предоставляется муниципальная услуга "Рассмотрение обращений граждан в администрации муниципального образования Щекинский район ".
7. Наименование структурных подразделений администрации 

муниципального образования Щекинский район, непосредственно 

предоставляющих муниципальную услугу

1) Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация муниципального образования Щекинский район, структурные подразделения и отраслевые (функциональные) органы администрации муниципального образования Щекинский район (далее – администрация муниципального образования Щекинский район и ее структурные подразделения).

2) При предоставлении муниципальной услуги администрация муниципального образования Щекинский район и ее структурные подразделения взаимодействуют с органами государственной власти Российской Федерации, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами власти Тульской области, органами местного самоуправления, организациями в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации и настоящим Административным регламентом.

3)  Администрация муниципального образования Щекинский район и ее структурные подразделения не вправе требовать от гражданина осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги .

4) Администрация муниципального образования Щекинский район и ее структурные подразделения не вправе требовать от гражданина 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.

5) Администрация муниципального образования Щекинский район и ее структурные подразделения не вправе требовать от гражданина представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти и подразделений аппарата правительства Тульской области, иных государственных органов, других органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Тульской области.

8. Описание результата предоставления

муниципальной услуги

1) Результатом предоставления муниципальной услуги является:

направление гражданину письменного ответа, в том числе в форме электронного документа, по существу поставленных в обращении вопросов;

направление обращения по принадлежности в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления, организации, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, и уведомление гражданина о переадресации его обращения;

уведомление гражданина об оставлении обращения без ответа с изложением причин;

устный ответ на обращение в ходе личного приема с согласия гражданина.

9. Срок предоставления муниципальной услуги

1) Рассмотрение обращений граждан в администрации муниципального образования Щекинский район и в ее структурных подразделениях осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации, если не установлен более короткий срок исполнения поручений по обращениям.

Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2) В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина.

3) Рассмотрение обращений граждан, содержащих предложения по предотвращению возможных террористических актов, аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

4) Глава администрации муниципального образования Щекинский район а также его заместители вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан.

10. Перечень нормативных правовых актов,

регулирующих отношения, возникающие в связи

с предоставлением муниципальной услуги

1) Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 21.01.2009, N 7);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 16.02.2009, № 7, ст. 776);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

Уставом муниципального образования Щекинский район ;

Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 3 июня 2003 года № 118 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" ("Российская газета", 21.06.2003, № 120);
иными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области и муниципального образования Щекинский район.

11. 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, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

1) Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в адрес главы администрации муниципального образования Щекинский район, его заместителей обращение гражданина, в виде:

заявления - просьбы гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщения о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критики деятельности указанных органов и должностных лиц;

предложения - рекомендации гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества;

жалобы - просьбы гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц.

2) Граждане представляют свои обращения для рассмотрения:

лично в пункт общественного доступа или в отдел по административной работе и контролю администрации муниципального образования Щекинский район;

почтовым отправлением в адрес главы администрации муниципального образования Щекинский район, его заместителей;

в ходе личного приема граждан;

по "телефону доверия" главы администрации муниципального образования Щекинский район;

по каналам факсимильной связи;

в "Интернет- приемную" на портале администрации муниципального образования Щекинский район в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";
в адрес электронной почты администрации муниципального образования Щекинский район;
в ходе проведения «прямых линий связи», видеоконференцсвязи, иными способами.
3) Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать либо наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также  фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, изложение сути предложения, заявления или жалобы, личную подпись гражданина и дату (приложение 2 к Административному                   регламенту).

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы либо их копии.

4) Обращение, поступившее в форме электронного документа, должно содержать:

 изложение сути обращения;

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

 адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

 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.

5) При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

6) Регистрации и учету подлежат все обращения граждан, включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным законодательством для письменных обращений.

12. 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, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления Тульской области и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями,  в том числе в электронной форме, порядок их представления
1) Администрация муниципального образования Щекинский район и ее структурные подразделения при рассмотрении обращения гражданина самостоятельно запрашивают документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, в иных государственных органах, органах местного самоуправления Тульской области, организациях.

13. Исчерпывающий перечень оснований

для отказа в приеме документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

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

14. Исчерпывающий перечень оснований

для приостановления и (или) отказа

в предоставлении муниципальной услуги

1) Ответ гражданину, направившему обращение, по существу поставленных в обращении вопросов не дается в случаях, если:

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

в обращении обжалуется судебное решение;

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;

поступления от гражданина заявления о прекращении рассмотрения его обращения.

2) Глава администрации муниципального образования Щекинский район и его заместители вправе принять решение об оставлении обращения без ответа по существу поставленных в нем вопросов в случаях, если:

в обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направленными обращениями, и в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее рассмотренные обращения направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

3) Об отказе в ответе по существу поставленных в обращении вопросов письменно сообщается гражданину.

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

5) Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

15. 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

1) Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги рассмотрения обращений граждан, отсутствуют.

16. Порядок, размер и основания взимания пошлины или иной платы,

взимаемой за предоставление муниципальной услуги

1) Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой

 организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,

и при получении результата предоставления таких услуг

1) Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.

2 Максимальное время ожидания в очереди для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.

3) Время ожидания в очереди на личный прием к должностным лицам не должно превышать 40 минут.

18. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией,

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 

электронной форме

1) Поступившие письменные обращения, в том числе в электронной форме, регистрируются в автоматизированной системе электронного документооборота (далее - АСЭД) в течение двух дней с даты их поступления.

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

2) Обращения, поступившие по "телефону доверия" главы администрации муниципального образования Щекинский район, регистрируются в АСЭД не позднее рабочего дня, следующего за днем их поступления.

Порядок регистрации обращений определен настоящим Административным регламентом.

19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной и текстовой

информации о порядке предоставления муниципальной услуги

1) На входе в здание, где предоставляется муниципальная услуга, размещается вывеска, содержащая информацию о наименовании органа местного самоуправления, информация о режиме его работы размещается на информационном стенде в фойе здания администрации.

2) Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".

3) Помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, должно обеспечивать:

возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

телефонную связь;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам;

наличие письменных принадлежностей и бумаги.

4) Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

системой кондиционирования воздуха;

противопожарной системой;

аптечкой для оказания доврачебной помощи.

5) Рабочее место специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, оборудуется телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

6) Должностные лица, осуществляющие личный прием граждан, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.

6) Помещение для ожидания личного приема оборудуется стульями, обеспечивается информационными стендами с, информацией, указанной в пункте 9 настоящего Административного регламента.

20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

1) Администрация муниципального образования Щекинский район и ее структурные подразделения обеспечивают:

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

получение, в том числе в электронной форме, необходимых для рассмотрения 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;

направление гражданам письменных ответов по существу поставленных вопросов, за исключением случаев, указанных в настоящем Административном регламенте;

уведомление гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в государственный орган,  другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Глава администрации муниципального образования Щекинский район, его заместители участвуют в предоставлении муниципальной услуги в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

2) Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений граждан в администрации муниципального образования Щекинский район и в ее структурных подразделениях являются:

достоверность предоставляемой гражданам информации;

полнота информирования граждан;

удобство и доступность получения информации гражданами;

оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения;

своевременность направления ответа гражданину на его обращение.

3) Гражданин может узнать о ходе рассмотрения его обращения:

обратившись лично в пункт общественного доступа или в отдел по административной работе и контролю администрации муниципального образования Щекинский район, в структурные подразделения администрации муниципального образования Щекинский район, рассматривающие обращения;

позвонив по телефонам отдела по административной работе и контролю или иных структурных подразделений администрации муниципального образования Щекинский район, рассматривающих обращения;

4) В случае необходимости гражданин получает информацию о регистрационном номере и дате регистрации своего обращения по телефонам отдела по административной работе и контролю, пункта общественного доступа администрации муниципального образования Щекинский район и структурных подразделений администрации муниципального образования Щекинский район.

В многофункциональном центре муниципальная услуга не предоставляется.
5) Перечень показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги приведен в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.
21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

1) Гражданам обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и на портале администрации муниципального образования Щекинский район в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

2) Гражданам обеспечивается возможность получения и копирования на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и на портале администрации муниципального образования Щекинский район в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

3) Гражданам обеспечивается возможность в целях получения муниципальной услуги представлять документы и материалы в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети "Интернет".

4) Гражданам обеспечивается при направлении обращения в форме электронного документа направление на электронный адрес гражданина уведомления в форме электронного документа, подтверждающего прием обращения к рассмотрению или направление его на рассмотрение в другие органы местного самоуправления, в государственные органы  в соответствии с их компетенцией.

III. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действий),

требования к порядку их выполнения, в том числе

особенности выполнения административных

процедур (действий) в электронной форме

22. Перечень административных процедур

1) Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

прием и первичная обработка обращений;

регистрация поступивших обращений;

направление обращений на рассмотрение;

рассмотрение обращений в администрации муниципального образования Щекинский район и ее структурных подразделениях;

организация личного приема граждан;

постановка обращений на контроль;

продление сроков рассмотрения обращений:

оформление и подписание ответов на обращения.
23. Порядок осуществления в электронной форме,

в том числе с использованием Единого портала

государственных и муниципальных услуг,

отдельных административных процедур

1) Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется по обращениям граждан, в том числе в электронной форме, а также размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://gosuslugi.ru), на портале администрации муниципального образования Щекинский район в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

2) Сведения о муниципальной услуге размещаются на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в порядке, установленном Правилами ведения федеральной государственной информационной системы "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)", утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861.

В электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), осуществляются следующие административные процедуры:

предоставление в установленном порядке информации гражданам и обеспечение доступа граждан к сведениям о муниципальной услуге;

подача гражданином запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием запроса и документов;

получение гражданином сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

взаимодействие администрации муниципального образования Щекинский район и ее структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, с органами государственной власти, с иными органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;

получение гражданином результата предоставления муниципальной услуги;

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

24. Блок-схема предоставления муниципальной услуги

1) Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.

25. Прием и первичная обработка обращений

1) Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина к главе администрации муниципального образования Щекинский район, к его заместителям либо поступление обращения с сопроводительным документом из государственных органов, других органов местного самоуправления или от должностных лиц для рассмотрения в соответствии с компетенцией.

2) Специалист, ответственный за прием документов:

проверяет правильность адресации корреспонденции и целостность упаковки;

возвращает на почту невскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма подкалывает конверт;
снимает копии с поступивших оригиналов документов (паспортов, военных билетов, трудовых книжек и др. подобных приложений к письму) и направляет указанные документы заказным письмом гражданину;

в случае отсутствия текста письма составляет справку с текстом: «Письма в адрес администрации муниципального образования Щекинский район нет»; 
составляет акт (приложение 5 к Административному регламенту) в двух экземплярах на письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями и т.д.), подарками, на заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, упомянутых авторами в описях на ценные письма. Один экземпляр акта хранится в отделе по административной работе и контролю, а второй экземпляр в соответствующем деле, приобщается к поступившему обращению.

3) Специалист, ответственный за прием документов, получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), должен, не вскрывая конверт, сообщить об этом своему непосредственному руководителю и принять необходимые меры безопасности.

4) Обращения с пометкой "лично" передаются в день поступления обращения адресату без вскрытия письма (пакета).

В случае если обращение, поступившее с пометкой "лично", не является письмом личного характера, получатель должен не позднее рабочего дня, следующего за днем получения обращения, передать его для регистрации в установленном порядке.

5) Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится специалистом, ответственным за работу с обращениями граждан.

В случае если в обращении не указаны фамилия гражданина и почтовый адрес для ответа, специалист, ответственный за работу с обращениями граждан, должен попросить гражданина указать необходимую информацию.

По просьбе гражданина ему выдается расписка установленной формы (приложение 6 к Административному регламенту) с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается телефон для справок.

6) Прием и рассмотрение обращений, поступивших по каналам факсимильной связи, осуществляется аналогично работе с письменными обращениями.

7) Обращения, поступившие по информационно-телекоммуникационным сетям общего пользования, в том числе по сети "Интернет",  направляются в пункт общественного доступа администрации муниципального образования Щекинский район. Направленные гражданами с использованием технологии "Электронная приемная" на портале администрации муниципального образования Щекинский район в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" обращения,  принимаются специалистами, ответственными за работу с обращениями граждан.

Обращения принимаются специалистами, ответственными за работу с обращениями граждан, распечатываются на бумажном носителе и регистрируются в АСЭД.

Дальнейшая работа с обращениями, поступившими по информационно-телекоммуникационным сетям общего пользования, в том числе по сети "Интернет", осуществляется аналогично работе с письменными обращениями.

8) Прием обращений по "телефону доверия" главы администрации муниципального образования Щекинский район, а также оказание справочных услуг, осуществляются специалистами отдела по административной работе и контролю, ответственными за работу с обращениями граждан.

Режим работы "телефона доверия" главы администрации муниципального образования Щекинский район: ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с 8.30 до 12.30 и с 13.18 до 17.30. Специалист, принимающий обращение по "телефону доверия" главы администрации Щекинского района, выясняет:

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

почтовый адрес;

телефон (при наличии);

социальное положение;

льготный статус (при наличии);

суть предложения, заявления или жалобы.

9) В случае, если изложенные в обращении по "телефону доверия" главы администрации муниципального образования Щекинский район факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно по существу поставленных вопросов.

10) Обращения, поступившие по "телефону доверия" главы администрации муниципального образования Щекинский район и не требующие дополнительной проверки, подлежат учету в журналах, обращения, требующие выяснений, дополнительной проверки – подлежат учету в АСЭД.
11) Результатом выполнения административной процедуры является ввод информации о поступивших обращениях в журнал или регистрация обращения в АСЭД (обращения, требующие дополнительного контроля) специалистом, ответственным за работу с обращениями граждан.

12) Максимальный срок административной процедуры для письменных обращений не должен превышать 5-ти минут на одно обращение.

Максимальный срок административной процедуры для обращений, поступивших по "телефону доверия" главы администрации муниципального образования Щекинский район, не должен превышать 10 минут на одно обращение.

26. Регистрация поступивших обращений

1) Основанием для начала административной процедуры является поступление обращений на регистрацию. 

2) Поступившие обращения регистрируются в АСЭД.

3) Специалист, ответственный за работу с обращениями граждан:

на лицевой стороне первого листа письма в правом нижнем свободном углу проставляет регистрационный штамп с указанием даты поступления и регистрационного номера (в случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение, кроме левого верхнего угла письма);

проверяет обращение на повторность (в случае если обращение повторное, делает соответствующую связку в АСЭД с первичным обращением);

в регистрационной карте АСЭД указывает фамилию, имя, отчество (в случае если имя и отчество неизвестны, указывает инициалы) гражданина в именительном падеже и его почтовый и (или) электронный (в случае наличия) адрес;

если письмо подписано двумя и более авторами, регистрирует того из них, в адрес которого должен быть направлен ответ. При этом в регистрационной карте АСЭД в соответствующем поле отмечается признак коллективного обращения;

указывает социальное положение и льготную категорию (при наличии) гражданина;

отмечает способ доставки обращения (почта, нарочно, лично и т.п.);

в случае необходимости указывает, откуда поступил сопроводительный документ с обращением (из аппарата правительства Тульской области, из администрации другого муниципального образования и т.д.), проставляет дату и исходящий номер сопроводительного документа;

кратко формулирует суть предложения, заявления или жалобы;

проставляет шифр темы обращения согласно действующему тематическому классификатору обращений;

готовит проект резолюции на обращение.

4) Дубликаты обращений, повторные обращения, а также обращения, содержащие дополнительные сведения к первично поданным обращениям, срок разрешения которых не истек, регистрируются со следующим порядковым номером с использованием соответствующих связок документов в регистрационной карте АСЭД.

5) Регистрация обращений граждан, поступивших по "телефону доверия" главы администрации муниципального образования Щекинский район, требующих выяснений, дополнительной проверки, осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом для письменных обращений.

6) Анонимное обращение, поступившее по "телефону доверия" главы администрации муниципального образования Щекинский район, регистрируется, но не рассматривается.

В случае если в указанном анонимном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит регистрации и направлению в государственные органы в соответствии с их компетенцией.

7) В случае поступления по "телефону доверия" главы администрации муниципального образования Щекинский район обращения, в котором гражданин использует нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, специалист, ответственный за работу с обращениями граждан, вправе отказать в регистрации обращения.

8) Результатом выполнения административной процедуры является регистрация обращения в АСЭД и подготовка обращения к передаче на рассмотрение.

9) Максимальный срок административной процедуры не должен превышать 15 минут на одно обращение.

27. Направление обращений на рассмотрение

1) Основанием для начала административной процедуры является подготовка обращения к передаче на рассмотрение.

2) Не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации, письменное обращение, зарегистрированное в отделе по административной работе и контролю специалистами, ответственными за работу с обращениями граждан, с проектом резолюции (сопроводительного документа) передается на подпись главе администрации муниципального образования Щекинский район (в его отсутствие - первому заместителю главы администрации муниципального образования Щекинский район).

3) Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления на подпись письменного обращения с проектом резолюции (сопроводительного документа), должностным лицом подписывается проект резолюции (сопроводительного документа).

4) Обращения граждан, направляемые на рассмотрение в структурные подразделения администрации муниципального образования Щекинский район, органы местного самоуправления поселений, организации в соответствии с их компетенцией без осуществления контроля за сроками и порядком их исполнения, направляются в указанные органы и организации с сопроводительным документом, подписанным главой администрации муниципального образования Щекинский район или его заместителями.
5) Сопроводительные документы по обращениям, поступившим по "телефону доверия" главы администрации муниципального образования Щекинский район, подписываются главой администрации Щекинского района (в его отсутствие – первым заместителем главы администрации муниципального образования Щекинский район). 
Сопроводительные документы по обращениям, поступившим по "телефону доверия" главы администрации муниципального образования Щекинский район, передаются на подпись не позднее  рабочего дня,  следующего за днем регистрации обращений.
6) При рассмотрении обращения несколькими структурными подразделениями администрации муниципального образования Щекинский район подлинник документов получает ответственный исполнитель, соисполнители получают копии документов.

7) Письменные предложения с обоснованием необходимости изменения ответственного исполнителя или состава соисполнителей представляются главе администрации муниципального образования Щекинский район или его заместителям, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения обращения на рассмотрение.
8) Ознакомившись с содержанием обращения, руководители структурных подразделений администрации муниципального образования Щекинский район дают поручения специалистам.

9) Обращения на иностранных языках подлежат предварительному переводу на русский язык в соответствии с требованиями Федерального закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд». Выполненный в сроки , установленные муниципальным контрактом или договором, перевод обращения с прилагаемым подлинником на иностранном языке подлежит регистрации в установленном порядке в АСЭД и дальнейшей передаче на рассмотрение по компетенции. 
В случае невозможности перевода текста (отсутствие подрядчика, невозможность прочтения)  делается соответствующая отметка и документ по решению главы администрации муниципального образования Щекинский район (в его отсутствие - первого заместителя главы администрации муниципального образования Щекинский район) списывается в дело. 

10) В случае если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции государственных органов, нескольких органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

11) В случае направления обращения на рассмотрение по компетенции в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам, гражданину направляется уведомление о переадресации его обращения.
12) Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение, действие или бездействие которых обжалуется.

13) В случае если в соответствии с запретом, предусмотренным пунктом 96 настоящего Административного регламента, невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, по резолюции главы администрации муниципального образования Щекинский район или его заместителей гражданину направляется информация с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение, действие или бездействие в установленном порядке в суд.

14) Обращение, поступившее из государственных органов, органов местного самоуправления или организаций по вопросам, не входящим в компетенцию администрации муниципального образования Щекинский район, возвращается с сопроводительным письмом, подписанным главой администрации муниципального образования Щекинский район (в его отсутствие - первым заместителем главы администрации муниципального образования Щекинский район).
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 дней с момента поступления обращения.

15) Результатом выполнения административной процедуры является передача зарегистрированных обращений в структурные подразделения администрации муниципального образования Щекинский район, направление обращений на рассмотрение в государственные органы, органы местного самоуправления, должностным лицам в соответствии с их компетенцией.

16) Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 7 дней со дня регистрации обращения.

28. Рассмотрение обращений в администрации муниципального образования Щекинский район

1) Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированных обращений в структурные подразделения администрации муниципального образования Щекинский район.

2) Поступившие в структурные подразделения администрации муниципального образования Щекинский район  в соответствии с компетенцией обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации, если не установлен более короткий срок рассмотрения обращений.

3) Рассмотрение обращений может быть поручено главой администрации муниципального образования Щекинский район или его заместителями соответствующим структурным подразделениям или конкретным должностным лицам. В этом случае специалистом, ответственным за работу с обращениями граждан, к поступившему обращению готовится проект резолюции.

4) Резолюция  должна содержать: лаконично сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись руководителя с расшифровкой и датой. Резолюция может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения.

5) В тексте резолюции могут быть указания "Срочно" или "Оперативно", которые предусматривают соответственно 3-дневный или 10-дневный срок исполнения резолюции от даты его подписания.

6) После подписания резолюции обращение передается исполнителям.

7) Исполнитель, указанный в резолюции первым или имеющий пометку "ответственный исполнитель", организует работу по его исполнению, определяет порядок исполнения поручения, а также порядок подготовки и согласования документов и несет персональную ответственность за своевременное и качественное исполнение поручения.

8) Соисполнители поручения (резолюции) по обращению не позднее 3 дней до окончания срока, отведенного на исполнение поручения, представляют ответственному исполнителю свои предложения.

9) Соисполнители отвечают за качество проработки и своевременность представления своих предложений.

В случае несвоевременного представления соисполнителем предложений ответственный исполнитель информирует начальника отдела по административной работе и контролю о нарушении сроков, для подготовки доклада главе администрации муниципального образования Щекинский район или его заместителям.

10) Документы с предложениями соисполнителей по рассмотрению обращений (промежуточные ответы) передаются ответственному исполнителю, минуя отдел по административной работе и контролю.

11) Должностные лица, которым поручено рассмотрение обращения, в пределах полномочий вправе:

приглашать обратившихся граждан для личной беседы;

в случае необходимости в установленном законодательством порядке запрашивать дополнительные материалы и получать объяснения у граждан и юридических лиц;

в случае необходимости привлекать к рассмотрению обращений переводчиков и экспертов;

создавать комиссию для проверки фактов, изложенных в обращениях, в том числе с выездом на место;

проверять исполнение ранее принятых решений по обращениям граждан.

12) Должностные лица при рассмотрении обращений обязаны:

обеспечивать объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан;

принимать обоснованные решения по существу поставленных в обращениях вопросов, обеспечивать выполнение этих решений;

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

своевременно сообщать гражданам о решениях, принятых по обращениям, в случае их отклонения указывать мотивы, а также разъяснять порядок обжалования принятых решений;

уведомлять гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в государственный орган, другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

анализировать и обобщать поступающие обращения, принимать управленческие решения по устранению причин нарушения прав и законных интересов граждан.

13) В случае необходимости администрация  муниципального образования Щекинский район, ее должностные лица направляют запрос в государственные органы, органы местного самоуправления, должностным лицам о предоставлении в течение 15 дней документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения (за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну и для которых установлен  особый порядок предоставления).

14) В случае если обращение направлено не по принадлежности, исполнитель вместе с мотивированной служебной запиской не позднее рабочего дня, следующего за днем получения обращения, возвращает указанное обращение в отдел по административной работе и контролю, для  принятия главой администрации муниципального образования Щекинский район или его заместителем, направившим обращение данному исполнителю, решения об изменении исполнителя.

15) На обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения, и т.д.), ответы не даются.

16) В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом,  совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 
17) Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения (приложение 7 к Административному регламенту).

18) Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом (приложение 8 к Административному регламенту).

19) В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению (приложение 9 к Административному регламенту).

20) В случае, 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 администрации муниципального образования Щекинский район или его заместители 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 один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение (приложение 10 к Административному регламенту).

21) В случае, 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 (приложение 11 к Административному регламенту).

22) В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение. Такое обращение рассматривается в установленном порядке.

23) Результатом выполнения административной процедуры является рассмотрение поставленных в обращениях вопросов и подготовка проектов ответов гражданам.

24) Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения, если не установлен более короткий срок рассмотрения обращения.

29. Организация личного приема граждан

1) Основанием для начала выполнения административной процедуры является устное обращение гражданина с просьбой о личном приеме главой администрации муниципального образования Щекинский район или его заместителями.

2) Личный прием граждан проводят:

глава администрации муниципального образования Щекинский район ( в его отсутствие - первый заместитель главы администрации муниципального образования Щекинский район);

заместитель главы администрации муниципального образования Щекинский район по муниципальному хозяйству и агропромышленному комплексу;
заместитель главы администрации муниципального образования Щекинский район по социальным вопросам;
заместитель главы администрации муниципального образования Щекинский район по взаимодействию с населением и административной работе.

3) Личный прием граждан осуществляется в соответствии с графиком приема граждан, который составляется отделом по административной  работе и контролю и утверждается главой администрации муниципального образования Щекинский район. 
Организацию личного приема граждан осуществляет отдел по административной работе и контролю.

4) Выездные приемы граждан в муниципальных образованиях поселений Щекинского района осуществляются в соответствии с графиками выездных приемов граждан, которые составляются отделом по взаимодействию с органами местного самоуправления и организационной работе администрации муниципального образования Щекинский район.

Организацию выездного  приема граждан осуществляет отдел по взаимодействию с органами местного самоуправления и организационной работе администрации муниципального образования Щекинский район.

5) Личный прием граждан осуществляется в пункте общественного доступа в порядке очередности. Граждане, имеющие установленное действующим законодательством Российской Федерации право внеочередного приема, а также беременные женщины принимаются вне очереди.

6) Специалист, ответственный за организацию личного приема граждан, приглашает гражданина, пришедшего на личный прием, вносит в регистрационную карту АСЭД следующие сведения о нем: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), социальное положение, почтовый адрес, содержание устного обращения гражданина.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 5 минут на одного гражданина.

7) Предварительную беседу с гражданином перед личным приемом должностным лицом осуществляет специалист отдела по административной работе и контролю, ответственный за организацию личного приема граждан.

8) Во время личного приема гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме.

9) Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина (приложение 12 к Административному регламенту). 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, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

10) Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в установленном Административным регламентом порядке.

11) В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации муниципального образования Щекинский район, при записи на прием или в ходе личного приема гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

12) В конце приема должностное лицо, ведущее прием, доводит до сведения гражданина принятое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

13) Должностное лицо, проводящее прием, по результатам рассмотрения обращений граждан принимает решение о постановке на контроль исполнения поручений.

14) Результатом выполнения административной процедуры является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо направление поручения для рассмотрения обращения в уполномоченный орган в соответствии с компетенцией.

15) Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 20 минут на одного гражданина.

30. Постановка обращений на контроль

1) Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление обращения, исполнение поручения по которому подлежит контролю в соответствии с настоящим Административным регламентом.

2) Все поступившие и зарегистрированные в АСЭД обращения, кроме направленных для рассмотрения в соответствии с компетенцией в другие органы местного самоуправления, государственные органы или должностным лицам, ставятся на контроль в отделе по административной работе и контролю администрации муниципального образования Щекинский район.

Постановка обращений на контроль производится по обращениям с целью  устранения недостатков в работе органов местного самоуправления, должностных лиц, предупреждения нарушения сроков и порядка рассмотрения обращений граждан. 

3) В обязательном порядке осуществляется контроль за рассмотрением обращений, по которым имеются поручения Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, федеральных служб и агентств Российской Федерации, Тульской областной Думы, полномочных представителей Президента Российской Федерации в федеральных округах, главных федеральных инспекторов аппарата полномочных представителей Президента Российской Федерации в федеральных округах, депутатов всех уровней, губернатора Тульской области.

4) В случае, если в ответе  указывается, что вопрос, поставленный гражданином в обращении, будет решен в течение определенного периода времени, такое обращение должно быть поставлено на дополнительный контроль.

5) Обращение может быть возвращено в государственный орган , орган местного самоуправления, должностному лицу для повторного рассмотрения, если из полученного ответа следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, или ответ не соответствует предъявляемым к нему требованиям.

6) Обращение снимается с контроля после направления ответа на обращение гражданину по существу поставленных в обращении вопросов.

7) Контроль за соблюдением сроков, полнотой рассмотрения  поставленных в обращении граждан вопросов и качеством ответов осуществляет отдел по административной работе и контролю.

8) Результатом выполнения административной процедуры является постановка на контроль обращений граждан.

31. Продление сроков рассмотрения обращений

1) Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление предложения (от исполнителя) о продлении срока рассмотрения обращения.

2) В случае, если для всестороннего и полного рассмотрения вопросов, поставленных в обращении, требуется более длительное время, срок рассмотрения обращения может быть продлен на более продолжительное время, но не более чем на 30 дней.

3) Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения ответственный исполнитель за 5 дней до истечения установленного срока выполнения поручения представляет предложение (служебную записку) о продлении срока с указанием причин продления и планируемой даты исполнения. Предложение о продлении срока не согласовывается с соисполнителями.

4) Решение о продлении сроков рассмотрения обращений  принимает глава администрации муниципального образования Щекинский район или соответствующий заместитель главы администрации муниципального образования Щекинский район, осуществляющий координацию деятельности структурного подразделения администрации, являющегося ответственным исполнителем поручений по обращениям.

Решение о продлении сроков рассмотрения обращения, поступившего по "телефону доверия" главы администрации Щекинского района принимает глава администрации Щекинского района (в его отсутствие - первый заместитель главы администрации Щекинского района).

5) В случае продления срока рассмотрения обращения гражданину направляется уведомление с указанием причины продления срока рассмотрения обращения и планируемой даты исполнения.

6) Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о продлении срока рассмотрения обращения и направление уведомления об этом гражданину.

32. Оформление и подписание ответов на обращения

1) Основанием для начала выполнения административной процедуры является подготовка проектов ответов гражданам.

2) Ответы гражданам на их обращения подписываются главой администрации муниципального образования Щекинский район и его заместителями в пределах своей компетенции.
В случае, если в обращении обжалуются действия (бездействие)  руководителей структурных подразделений администрации муниципального образования Щекинский район, ответ на обращение подписывает глава администрации муниципального образования Щекинский район или его  заместитель в соответствии с распределением обязанностей.
3) Письма с информацией о результатах рассмотрения обращений, направляемые в адрес федеральных органов государственной власти, в адрес должностных лиц федеральных органов государственной власти, губернатора Тульской области подписывает глава администрации муниципального образования Щекинский район (в его отсутствие - первый заместитель главы администрации муниципального образования Щекинский район).

4) Письма с информацией о результатах рассмотрения обращений, направляемые иным  адресатам, подписывают глава администрации муниципального образования Щекинский район или его заместители в пределах их полномочий.

5) В случае, если обращение было адресовано непосредственно в структурное подразделение администрации Щекинского района либо конкретному должностному лицу, ответ подписывается руководителем соответствующего структурного подразделения администрации муниципального образования Щекинский район или указанным в обращении должностным лицом в пределах его компетенции.

6) Письма с информацией о результатах рассмотрения обращений, направляемые в государственные органы, должностным лицам, заявителям, подписываются соответствующими должностными лицами администрации муниципального образования Щекинский район в течение 2-х дней со дня поступления проектов писем на подпись.

7) В случае, если в проекте ответа на поступившее обращение  мнение соисполнителя, указанного в поручении, не учитывается либо учитывается  не в полном объеме,  а также в случае  отсутствия промежуточного ответа соисполнителя (по взаимной договоренности), указанный проект ответа  подлежит согласованию с соответствующим  соисполнителем.   
Согласование соисполнителей на проектах писем должны располагаться на последнем листе, ниже текста документа.

8) Текст ответа на обращение должен излагаться четко, последовательно, кратко, давать исчерпывающие разъяснения на все поставленные в обращении вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты к виновным должностным лицам.

9) Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок или необходимые условия окончательного разрешения вопроса.

10) На коллективное обращение ответ направляется в адрес гражданина, стоящего по списку первым или в адрес гражданина, указанного в письме.

На коллективное обращение работников организаций ответ направляется их руководителю (за исключением случаев обжалования действий руководителя) с просьбой сообщить о результатах рассмотрения обратившимся работникам.
Ответы на резолюции митингов, собраний и других массовых мероприятий направляются инициативной группе.
11) Приложенные к обращению подлинники документов, присланные гражданином, остаются в деле, если в обращении не содержится просьба об их возврате.

12) Ответы на обращения граждан печатаются на бланках установленной формы в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

13) Подлинники обращений граждан в государственные органы, должностным лицам возвращаются только при наличии на них соответствующего штампа о возврате документов или специальной отметки в сопроводительном письме.

14) Проекты ответов на обращения граждан передаются исполнителя специалистам отдела по административной работе и контролю, ответственных за работу с обращениями граждан, для  проверки правильности оформления и качества ответов.

Ответы на обращения граждан, не соответствующие требованиям, предусмотренным настоящим Административным регламентом, возвращаются исполнителям для доработки.
15) Ответы гражданам, должностным лицам, а также справки  должностным лицам  по обращениям регистрируются в АСЭД специалистами отдела по административной работе и контролю, ответственными за работу с обращениями граждан, с прикреплением к регистрационной карте электронных образов документов или текстов документов в электронном виде.

16) Ответы гражданам, государственным органам и должностным лицам специалистами отдела по административной работе и контролю, ответственными за работу с обращениями граждан, направляются адресатам.

17) Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

18) Списание документов "В дело" по обращениям граждан, в отношении которых отделом по административной работе и контролю осуществляется контроль исполнения поручений, производит должностное лицо, давшее поручение по обращению.

19) Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования Щекинский район.

20) Результатом выполнения административной процедуры является направление ответа на обращение гражданину или списание документов "В дело".

21) Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 2 дней с момента подписания ответа на обращение.

IV. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

33. Порядок осуществления текущего

контроля за соблюдением и исполнением

ответственными должностными лицами положений

Административного регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

1) Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляет отдел по административной работе и контролю.

2) В случае, если поручение по обращению не исполнено в установленный срок, ответственный исполнитель в течение двух дней после даты окончания срока представляет в отдел по административной работе и контролю служебную записку на имя главы администрации муниципального образования Щекинский район или его заместителей, давшим поручение по обращению, с указанием причин его неисполнения, фамилии, имени, отчества, должности исполнителя, допустившего нарушение установленного срока исполнения поручения и предлагаемых мер ответственности к виновным в нарушении  срока исполнения. 
К служебной записке прилагаются копии документов, подтверждающих исполнение поручения и письменное объяснение исполнителя, допустившего нарушение установленного срока исполнения поручения.
3) Отделом по административной работе и контролю информация о состоянии исполнительской дисциплины по работе с обращениями граждан фиксируется в справках о выполнении показателей эффективности деятельности муниципальных служащих администрации муниципального образования Щекинский район. Вышеназванные справки  рассматриваются комиссией администрации муниципального образования Щекинский район по выплате ежемесячной премии муниципальным служащим. При наличии нарушений исполнительской дисциплины по рассмотрению обращений граждан устанавливается понижающий коэффициент выплаты премии от 0,1 до 0,5.

4) Специалисты отдела по административной работе и контролю, ответственные за работу с обращениями граждан, еженедельно по пятницам направляют ответственным исполнителям напоминания об исполнении поручений по обращениям, сроки исполнения по которым истекают на предстоящей  неделе.

5) Отдел по административной работе и контролю по итогам первого полугодия и года до 15 августа и 15 февраля соответственно готовит информацию о работе с обращениями граждан в администрации муниципального образования Щекинский район для доклада на планово-оперативном совещании при главе администрации. 

6) Отдел по административной работе и контролю готовит статистические и информационно-аналитические материалы по работе с обращениями граждан в пределах своей компетенции.

34. 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

1) Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела по административной работе и контролю, ответственными за работу с обращениями граждан, путем проверки проекта ответа на обращение на соответствие его требованиям настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Тульской области, регулирующих порядок рассмотрения обращений граждан.

2) Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя, выявление и устранение нарушений требований Административного регламента.

3) Результатом административной процедуры является информация о результатах работы с обращениями граждан, отражаемая в справках о выполнении показателей эффективности деятельности муниципальных служащих администрации муниципального образования Щекинский район.

35. Ответственность должностных лиц администрации муниципального образования Щекинский район и ее структурных подразделений за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

1) Должностные лица администрации муниципального образования Щекинский район и ее структурных подразделений  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной, несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и законодательством Тульской области.

36. Положения, характеризующие требования

к порядку и формам контроля за предоставлением

муниципальной услуги, в том числе со стороны

граждан, их объединений и организаций

1) Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью администрации муниципального образования Щекинский район и ее структурных подразделений  при предоставлении муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих

муниципальную услугу, а также их должностных лиц

1) Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия работников администрации муниципального образования Щекинский район и ее структурных подразделений вышестоящему должностному лицу.

2) Граждане могут обжаловать решения или действия (бездействие):

первого заместителя и заместителей главы администрации муниципального образования Щекинский район - главе администрации муниципального образования Щекинский район; 

руководителей структурных подразделений администрации муниципального образования Щекинский район - заместителям главы администрации муниципального образования Щекинский по компетенции;

специалистов структурных подразделений администрации муниципального образования Щекинский район - руководителям структурных подразделений администрации муниципального образования Щекинский район.

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

4) Граждане имеют право обратиться с письменным обращением (жалобой) лично, через своего представителя, действующего в силу закона, либо представителя, полномочия которого основаны на доверенности либо акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления, по «телефону доверия» главы администрации муниципального образования Щекинский район, направить обращение (жалобу) по почте,  направить обращение по информационно-телекоммуникационным сетям общего пользования, в том числе по сети "Интернет".

5) По результатам рассмотрения обращения (жалобы) соответствующее должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется гражданину.
6) В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим Административным регламентом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

7) Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа структурного подразделения администрации Щекинского района, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, если Правительством Российской Федерации не установлены случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен;

8) В случае, если по обращению требуется направить запрос, провести служебные проверки или обследования, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

Начальник отдела 

по административной

работе  и контролю                                                      О.А.Машутина

Приложение  1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Рассмотрение обращений граждан в администрации

муниципального образования Щекинский район»

ПОЧТОВЫЕ АДРЕСА,

справочные телефоны, факсы, адреса сайтов

в информационно-телекоммуникационной сети

"Интернет", адреса электронной почты, режим работы

Почтовый адрес администрации МО Щекинский район: 301248, г.Щекино, Тульской области, пл. Ленина д.1. 

Режим работы администрации муниципального образования Щекинский район и ее структурных подразделений: с 8.30 до 12.30 и с 13.18 до 17.30, по пятницам и в предпраздничные дни – с 8.30 до 12.30 и с 13.18 до 17.30. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Прием граждан осуществляется ежедневно, кроме выходных и праздничных дней.

«Телефон доверия» главы администрации муниципального образования Щекинский район: (848751) 5-23-64.

Телефон (факс): (848751) 5-24-65

Адрес электронной почты: adm_sh@schekino.tula.net
Адрес сайта в сети Интернет: schekino.ru
Отраслевые (функциональные) органы и структурные подразделения администрации муниципального образования Щекинский район 

	Наименование
	Почтовый 

адрес
	Номера телефонов (факсов)
	Адрес электронной почты

	1
	2
	3
	4

	1. Финансовое управление
	301248, г.Щекино, ул.Шахтерская  д.11
	(48751)

5-25-60
	E-mail: finupr@schekino.ru

	2. Комитет по культуре, молодежной политике и спорту
	301248, г.Щекино

пл.Ленина д.15
	(48751)

5-22-90
	Е-mail: cultura@schekino.ru

	Отдел по молодежной политике и спорту
	301248, г.Щекино
	(48751)

5-25-45
	

	Сектор по культуре
	пл.Ленина д.15
	(48751)

5-24-55
	

	3. Комитет по образованию 
	301248, г.Щекино, ул.Шахтерская,д.11
	(48751)

5-22-55


	E-mail: educ@schekino.ru 

	1
	2
	3
	4

	4.Комитет по управлению муниципальной собственностью
	301248, г.Щекино, пл.Ленина д.1
	(48751)

5-23-55

	

	Отдел имущественных отношений
	301248, г.Щекино, пл.Ленина д.1
	(48751)

5-25-47
	E-mail: imush@schekino.ru

	Отдел земельных отношений
	30248, г.Щекино, ул.Шахтерская, 21
	(48751)

5-33-43

5-92-57
	E-mail: zeml@schekino.ru

	Сектор по земельному контролю
	30248, г.Щекино, ул.Шахтерская, 21
	(48751)

5-33-43
	E-mail: zeml-control@schekino.ru

	5. Комитет по вопросам жизнеобеспечения, строительства, и дорожно-транспортному хозяйству
	301248, г.Щекино, пл.Ленина д.1
	(48751)

5-22-72


	E-mail: life@schekino.ru 

	Отдел ЖКХ и строительства
	301248, г.Щекино, пл.Ленина д.1
	(48751)

5-24-71
	

	6. Комитет  экономического развития
	301248, г.Щекино, пл.Ленина д.1
	(48751)

5-55-85
	E-mail: econ@schekino.ru

	Сектор муниципального заказа
	301248, г.Щекино, пл.Ленина д.1
	(48751)

5-23-59
	

	Сектор экономического развития и труда
	301248, г.Щекино, пл.Ленина д.1
	(48751)

5-55-85
	

	Сектор инвестиционной политики и предпринимательства
	301248, г.Щекино, пл.Ленина д.1
	(48751)

5-27-79
	

	7.Комитет ЗАГС
	301245, г.Щекино,

ул.Советская д.26
	(48751)

5-55-91,

5-43-44
	

	8.Отдел по бухгалтерскому учету и отчетности
	301248, г.Щекино, пл.Ленина д.1
	(48751)

5-25-68,

5-37-05,

5-23-51
	E-mail: buhgalt@schekino

	9.Отдел по административной работе и контролю
	301248, г.Щекино, пл.Ленина д.1
	(48751)

5-22-67

5-23-64

5-25-34
	E-mail: adm-control@schekino.ru 

	10.Отдел по взаимодействию с ОМС и организационной работе
	301248, г.Щекино, пл.Ленина д.1
	(48751)

5-57-42
5-79-71

5-46-76
	E-mail: oms@schekino.ru 

	 11.Отдел по правовой   работе 
	301248, г.Щекино, пл.Ленина д.1
	(48751)

5-23-69,

5-47-45
	E-mail: urist@schekino.ru

	 Сектор по судебно-правовой работе
	301248, г.Щекино, пл.Ленина д.1
	(48751)

5-23-69,

5-47-45
	

	12.Отдел архитектуры и градостроительства
	301248, г.Щекино, ул.Шахтерская,д.11
	(48751)

5-22-76

5-24-10
	E-mail: architect@schekino.ru 

	13.Отдел по ГО, ЧС и охране окружающей среды
	301248, г.Щекино, пл.Ленина д.1
	(48751)

5-24-61
	E-mail: go@schekino.ru

	14.Отдел по развитию АПК района
	301200, г.Щекино, ул.Советская, д.56

	(48751)

5-43-51
	Е-mail: apk@schekino.ru 

	1
	2
	3
	4

	15.Отдел по информационному обеспечению
	301248, г.Щекино, пл.Ленина д.1
	(48751)

5-51-20
	Е-mail:

pr@schekino.ru  

	  16.Архивный отдел
	301245, г.Щекино,

ул.Советская, 26 
	(48751)

5-42-30
	E-mail: arhiv@schekino.ru 

	17.Сектор по муниципальной службе, кадрам и наградам
	301248, г.Щекино, пл.Ленина д.1
	(48751)

5-58-36
	E-mail: kadry@schekino.ru

	18.Сектор по делам несовершеннолетних
	301248, г.Щекино, ул.Шахтерская,д.11
	(48751)

5-22-41


	E-mail: sdn@schekino.ru

	19.Сектор по взаимодействию со средствами массовой информации
	301248, г.Щекино, пл.Ленина д.1
	(48751)

5-47-62
	E-mail: press@schekino.ru

	20.Главный специалист- секретарь административной комиссии
	301248, г.Щекино, пл.Ленина д.1
	(48751)

5-49-88
	E-mail: adm-kom@schekino.ru

	21.Главный специалист по мобилизационной подготовке экономики
	301248, г.Щекино, пл.Ленина д.1
	(48751)

5-27-24
	E-mail: mob@schekino/ru

	22.Референт главы администрации по взаимодействию с правоохранительными органами
	301248, г.Щекино, пл.Ленина д.1
	(48751)

5-27-70
	


Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Рассмотрение обращений граждан в администрации муниципального образования Щекинский район"

Примерная форма

письменного обращения

Главе администрации

Щекинского района

                                                                     Ф.И.О.                                                                        

или

В администрацию Щекинского района 

или 

Заместителю главы администрации

Щекинского района

Ф.И.О.

от Фамилия, Имя, Отчество (полностью),

почтовый адрес места жительства,

контактный телефон (при его наличии)

Уважаемый(ая)...!

    Обращение   в  адрес  главы администрации муниципального образования Щекинский район, его заместителей  излагается  в произвольной форме.

    В    случае,    если   письменное   обращение   является   коллективным,

прикладываются  подписи  граждан,  а  также  указывается  почтовый  адрес и фамилия, имя, отчество гражданина, на чье имя необходимо направить ответ.

    Приложение: на ... листах (в случае наличия приложений).

Дата написания обращения                                 Подпись гражданина
Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение бращений граждан в администрации муниципального образования Щекинский район
Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
	Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
	Нормативное значение показателя

	Удовлетворенность муниципального органа и заявителей качеством и полнотой предоставления информации о порядке и условиях получения Услуги посредством:

	- телефонной связи 
	100% (от числа запросов, обращений)

	- факсимильной связи 
	100% (от числа запросов, обращений)

	- почтовой связи, в том числе электронной почты 
	100% (от числа запросов, обращений)

	- размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги
	100%

	- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе на официальном сайте администрации муниципального образования Щекинский район в информационно-телекоммуникационной сети Интернет
	100%



	Доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок с момента подачи обращения
	100%

	Доля заявителей, ожидавших в очереди для подачи обращения, с целью предоставления муниципальной услуги, не более установленного Административным регламентом
	100%

	Соблюдение срока регистрации обращения заявителя 
	100%

	Доля заявителей, ожидавших в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги, не более установленного Административным регламентом
	100%

	Доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги
	100%

	Доля заявителей, удовлетворенных качеством результата предоставления муниципальной услуги
	100%

	Соответствие помещений, отведенных для предоставления муниципальной услуги, в том числе мест ожидания приема, санитарно-эпидемиологическим и санитарно-гигиеническим требованиям, наличие системы противопожарной и охранной сигнализации, оборудование информационными стендами, средствами электронной техники, местами для оформления заявителями документов (заявления, запроса), а также доступными местами общественного пользования (туалета) 
	100%

	Оборудование рабочих мест специалистов, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги, средствами телефонной и телекоммуникационной связи, функциональной мебелью, канцелярскими принадлежностями, компьютерной техникой с возможностью выхода в Интернет, иной оргтехникой
	100%

	Доля обоснованных жалоб к общему количеству рассмотренных обращений 
	5%

	Доля обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	100%

	Доля заявителей, удовлетворенных существующим порядком досудебного обжалования
	95%

	Доля заявителей, удовлетворенных сроками досудебного обжалования
	100%

	Доля заявителей, удовлетворенных качеством досудебного обжалования 
	99,9%

	Доля заявителей, обратившихся за обжалованием действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке 
	0,1%

	Доля заявителей, удовлетворенных вежливостью специалистов, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги
	100%

	Количество заявителей, обратившихся за получением информации о муниципальной услуге, о порядке предоставления муниципальной услуги
	(человек)

	Количество заявителей, обратившихся                                за предоставлением муниципальной услуги 
	(человек)


Приложение 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Рассмотрение обращений граждан в администрации муниципального образования Щекинский район"

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги



Приложение 5
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Рассмотрение обращений граждан в администрации муниципального образования Щекинский район"

АКТ № ____

о недостаче документов по описи корреспондента в заказных

письмах с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью

                                          от "____" _____________ 20___ г.

    Комиссия в составе ____________________________________________________

                       (фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:

_________________ в администрацию Щекинского района поступила

   (число, месяц, год) 
корреспонденция,  в  которой обнаружена недостача документов, перечисленных 
автором письма в описи на ценные бумаги.

Члены комиссии:            (подпись, дата)                Инициалы, фамилия

                                          (подпись, дата)                Инициалы, фамилия

                                          (подпись, дата)                Инициалы, фамилия

Приложение 6
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Рассмотрение обращений граждан в администрации

муниципального образования Щекинский район"

РАСПИСКА

    Настоящая расписка выдана ___________________________________

                                                                      (фамилия, имя, отчество гражданина)

в том, что ______________в администрацию Щекинского района   принято                 (число, месяц, год)  

обращение на ______ листах.

Телефон для справок: (48751) 5-23-64
 Подпись лица, принявшего обращение  _______________
Приложение 7
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Рассмотрение обращений граждан в администрации

муниципального образования Щекинский "

Форма

ответа гражданину при поступлении обращения,

в котором обжалуется судебное решение

                                               Фамилия, инициалы гражданина

(в дательном падеже)

  Адрес гражданина

                        Уважаемый(ая) .......................!
                                                           (Имя, отчество)

    На  Ваше  обращение  сообщаем,  что  согласно  статье  120  Конституции Российской  Федерации,  статьям  1 и 5 Федерального конституционного закона от  31  декабря  1996  года  "О судебной системе Российской Федерации" суды осуществляют  судебную  власть  самостоятельно, независимо от чьей бы то ни было  воли, подчиняясь только закону. Поэтому никто не вправе вмешиваться в деятельность суда и оказывать давление на судей.

    В  связи  с  этим,  в  соответствии  с  частью 2 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" присланное Вами обращение возвращаем.

    В  случае  несогласия  с  судебным  решением Вы вправе обжаловать его в вышестоящий суд.

Приложение: на ... листах.

    Должность                (подпись)                    Инициалы, фамилия

Приложение 8
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Рассмотрение обращений граждан в администрации

муниципального образования Щекинский район"

Форма

уведомления гражданина при поступлении

некорректного по содержанию обращения

Фамилия, инициалы гражданина

        (в дательном падеже)

Адрес гражданина

                       Уважаемый(ая) ......................!

                                                       (Имя, отчество)

    В   связи   с   тем,   что  Ваше  обращение  является  некорректным,  в соответствии  с  частью  3 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года №  59-ФЗ  "О  порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" принято решение оставить Ваше обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов.

    Также   сообщаем,   что   в   случае  поступления  обращений  подобного содержания может быть принято решение о прекращении переписки с Вами.

  Должность                  (подпись)                  Инициалы, фамилия

Приложение 9
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Рассмотрение обращений граждан в администрации

муниципального образования Щекинский район"

Форма

уведомления гражданина при поступлении

обращения, текст которого не поддается прочтению

                                               Фамилия, инициалы гражданина

            (в дательном падеже)

 Адрес гражданина

                       Уважаемый(ая) ....................!

                                                (Имя, отчество)

    В   связи   с  тем,  что  Ваше  обращение  не  поддается  прочтению,  в соответствии  с  частью  4 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года №  59-ФЗ  "О  порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ответ на обращение не дается.

 Должность                  (подпись)                  Инициалы, фамилия

Приложение 10
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Рассмотрение обращений граждан в администрации

муниципального образования Щекинский район"

Форма

уведомления гражданина

при поступлении повторного обращения

Фамилия, инициалы гражданина

       (в дательном падеже)

  Адрес гражданина

                       Уважаемый(ая) ...................!

                                                    (Имя, отчество)

    В  связи  с  тем, что Ваше обращение содержит вопрос(ы), на который(ые)

Вам  многократно  давались  письменные ответы по существу, в соответствии с частью  5  статьи  11  Федерального  закона  от  2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О

порядке   рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации"  принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Вами по данному(ым) вопросу(ам).

Должность                   (подпись)                 Инициалы, фамилия

Приложение 11
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Рассмотрение обращений граждан в администрации

муниципального образования Щекинский район»

Форма

уведомления гражданина при поступлении обращения,

содержащего сведения, составляющие государственную

или иную охраняемую федеральным законом тайну

 Фамилия, инициалы гражданина

                 (в дательном падеже)

  Адрес гражданина

                       Уважаемый(ая) ....................!

                                                 (Имя, отчество)

    В  связи  с  тем, что ответ по существу поставленного в Вашем обращении вопроса   не   может   быть  дан  без  разглашения  сведений,  составляющих государственную (иную охраняемую федеральным законом) тайну, в соответствии с  частью  6  статьи  11  Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации"  ответ на обращение не дается.

Должность                  (подпись)                  Инициалы, фамилия

Приложение 12
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Рассмотрение обращений граждан в администрации

муниципального образования Щекинский район"

Карточка личного приема гражданина 

№______________ от ________________

Прием провел ______________________________________________________

                                                                                (Ф.И.О. должностного лица)


Ф.И.О. заявителя ___________________________________________________                        

 __________________________________________________________________

Почтовый адрес ____________________________________________________

__________________________________________________________________

Социальное положение ______________________________________________ Льготный состав ___________________________________________________

Краткое содержание вопроса _________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Поручение ________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

Подпись должностного лица _________________________________________

Направление обращения





«08» 11     2012г.		№ 11-1346





Гражданин





Списание в дело








Прием, обработка





Рассмотрение руководителем, ведущим личный прием





Регистрация





Направление на рассмотрение





Разъяснение, устный ответ заявителю





Лично





Электронной почтой





Почтой





Факсом





Рассмотрение





В ходе личного приема








Гражданин





Подготовка и направление ответа заявителю
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