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Российская Федерация

Республика Карелия

АДМИНИСТРАЦИЯ

Кривопорожского  сельского поселения

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

23  марта 2012  года                                                                                           №  14

Об утверждении административного регламента 
администрации Кривопорожского сельского 
поселения по предоставлению муниципальной услуги 
по рассмотрению обращений и приему граждан;

В  соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» Уставом Кривопорожского сельского поселения
        Администрация Кривопорожского сельского поселения постановляет:
 1. Утвердить административный регламент администрации Кривопорожского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по рассмотрению обращений и приему граждан;
 2.  Опубликовать данное постановление на сайте администрации Кемского муниципального района (страничка Кривопорожского сельского поселения).
  3.   Контроль над исполнением постановления оставляю за собой.
Глава Кривопорожского
сельского поселения                                                                           И.В.Дубовик
         Утверждено постановлением   администрации Кривопорожского
сельского поселения от 23 марта 2012 года № 14
Административный регламент

администрации Кривопорожского сельского поселения 

по предоставлению муниципальной услуги

по рассмотрению обращений и приему граждан
Раздел I. Общие положения
1. Административный регламент администрации Кривопорожского сельского поселения  Республики Карелия (далее - Администрация) по предоставлению муниципальной услуги по рассмотрению обращений и приему граждан (далее - Регламент) определяет порядок организации работы, последовательность действий, сроки, критерии принятия решений (далее - административные процедуры) Администрацией при предоставлении названной выше муниципальной услуги по вопросам в установленной сфере деятельности.

Предоставление муниципальной услуги по рассмотрению обращений и приему граждан в установленной сфере деятельности (далее - муниципальная услуга) осуществляется в целях реализации гражданином Российской Федерации закрепленного за ним статьей 33 Конституции Российской Федерации права на обращение в органы местного самоуправления в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон).

Предоставление Администрацией муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445);

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

Федеральным законом от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суде действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (Ведомости Совета народных депутатов и Верховного Совета Российской Федерации, 1993, № 19, ст. 685; Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 51, ст. 4970);

Конституцией Республики Карелия (Карелия, 2003, 27 сентября);

Уставом Кривопорожского сельского поселения;

 Решением Совета Кривопорожского сельского поселения от 23 марта 2007 года № 1-11-39 «Об утверждении Положения об администрации Кривопорожского сельского поселения Кемского района Республики Карелия»;
Решением Совета Кривопорожского сельского поселения от 06 ноября  2007 года № 1-13-53 «Об утверждении Положения о порядке и сроках рассмотрения обращений граждан в органы местного самоуправления Кривопорожского сельского поселения.

Настоящий Административный регламент распространяется на все обращения граждан и регулирует вопросы рассмотрения письменных индивидуальных и коллективных предложений, заявлений и жалоб граждан Российской Федерации, а также устных обращений граждан, в том числе в ходе личного приема граждан Главой Кривопорожского сельского поселения (далее - обращения граждан), за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в ином порядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федеральными законами.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация непосредственно взаимодействует с органами исполнительной власти Республики Карелия,  территориальными органами федеральных органов исполнительной власти по Республике Карелия, органами местного самоуправления  в соответствии с их компетенцией, муниципальными учреждениями, организациями и предприятиями, независимо от формы собственности.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной  услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги и получатели муниципальной услуги.

2.1.1 Наименование муниципальной услуги – прием и рассмотрение обращений граждан.

2.1.2 Получателем муниципальной услуги является гражданин или группа граждан.
2.2 Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляют: Глава Кривопорожского сельского поселения, специалисты администрации Кривопорожского сельского поселения.

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги.

 Гражданин получает устную или письменную информацию, консультацию или ответ в установленные сроки, по существу поставленных в обращении вопросов:

устные - в ходе личного приема с согласия гражданина, в случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки;

письменные - во всех остальных случаях.
      2.4 Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1 Письменное обращение гражданина регистрируется в течение 1 дня с момента поступления в Администрацию.

2.4.2 Письменное обращение гражданина, поступившее в Администрацию или должностному лицу Администрации в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.4.3 В исключительных случаях, а также в случае направления в установленном Федеральным законом порядке запроса в иные органы местного самоуправления или должностному лицу глава Администрации  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

 2.4.4 Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.
     2.5 Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

2.5.1 В соответствии с частью 7 статьи 8, статьей 11 Федерального закона муниципальная услуга не предоставляется в следующих случаях:

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

если в обращении обжалуется судебное решение (обращение возвращается гражданину с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

если в соответствии с запретом, предусмотренным частью 6 статьи 8 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», невозможно направление жалобы на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба  возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд;

если текст письменного обращения не поддается прочтению (об этом сообщается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

2.5.2  При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Администрация вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

2.5.3  В случае,  если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему Администрацией многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава поселения  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу.

2.5.4 О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
2.6  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата при предоставлении муниципальной услуги не более 15 минут.
Заявители, направившие заявление для предоставления муниципальной услуги , в обязательном порядке информируются специалистами администрации поселения  о процедуре  рассмотрения заявлений.
2.7 Административные процедуры.

2.7.1 Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной услуги
2.7.2 Личный прием граждан осуществляется главой поселения.

2.7.3 Основанием для предоставления муниципальной услуги по личному приему граждан является непосредственное обращение гражданина в Администрацию.

2.7.4 Специалист администрации  заполняет карточку личного приема гражданина, согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту и предоставляет  данную карточку до начала личного приема главе поселения, ведущему прием граждан.  

2.7.5  При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

2.7.6 Содержание устного обращения гражданина заносится в карточку личного приема граждан (приложение № 1 к настоящему Регламенту).

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, регистрируется и рассматривается в соответствии с Федеральным законом и настоящим Регламентом.

2.7.7 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, о сроках и порядке получения которого гражданину сообщается на личном приеме.

2.7.8  В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

2.7.10 В случаях, указанных в  пункте 2.7.7 настоящего Регламента,  специалистами Администрации (в соответствии с установленной компетенцией) по поручению главы поселения, проводившему личный прием гражданина, не позднее,  чем за семь дней до истечения сроков, указанных в пункте 2.4.2. настоящего Регламента, подготавливается и представляется на подпись проект ответа на обращение гражданина.

2.7.11 Основанием для предоставления муниципальной услуги по рассмотрению письменных обращений граждан является поступление в Администрацию письменного обращения гражданина, соответствующего требованиям,  настоящего Регламента. Заявление также может быть подано по электронной почте администрации поселения kripos@onego.ru
2.7.12 Письменное обращение гражданина и заявление, поступившее по электронной почте , в Администрации регистрируется специалистом, в срок, указанный в пункте 2.4.1.настоящего Регламента, в журнале учета письменных обращений граждан (приложение № 2 к настоящему Регламенту).

2.7.13 В случае если письменное обращение гражданина содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации или должностного лица Администрации, обращение направляется специалистом администрации в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с подготовленным уведомлением в адрес гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

2.7.14 Зарегистрированное письменное обращение представляется главе Администрации для дачи поручения о подготовке проекта ответа специалисту Администрации в соответствии с установленной компетенцией.

По поручению Главы поселения непосредственное рассмотрение письменного обращения гражданина осуществляет муниципальный служащий  (далее - муниципальный служащий).

2.7.15 При рассмотрении письменного обращения гражданина муниципальный служащий:

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

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

- подготавливает предложения по принятию мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

- не позднее семи дней до истечения срока, указанного в пункте 2.4.2 настоящего Регламента, подготавливает проект письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов;

- готовит уведомление гражданину о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

- в случае ,  если решение поставленных в письменном обращении вопросов не входит в компетенцию Администрации, в течение семи дней со дня регистрации обращения муниципальный служащий Администрации  направляет его в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с подготовленным уведомлением в адрес гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления в установленном Федеральным законом порядке запроса в иные органы местного самоуправления или должностному лицу муниципальный служащий подготавливает предложения по продлению срока рассмотрения обращения в соответствии с абзацем третьим пункта 5 настоящего Регламента и при принятии соответствующего решения главой  Администрации,  готовит, подписывает уведомление в адрес гражданина, направившего обращение, о принятом решении и передает специалисту организационного отдела для отправления его по почтовому адресу, указанному в обращении.

2.7.16 Муниципальный служащий готовит проект ответа на письменное обращение гражданина и предложения по принятию мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина, и согласовывает с Главой  поселения не позднее, чем за семь дней до истечения сроков, указанных в пункте 2.4.2 настоящего Регламента.

2.7.17 Глава поселения:

- визирует проект ответа на письменное обращение гражданина, а также предложения по принятию мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

-  согласовывает предложения по продлению срока рассмотрения обращения.

2.7.18 Подготовленный ответ на письменное обращение гражданина подписывается главой поселения, после чего, исполнитель  готовит его для отправления по почтовому адресу, указанному в обращении.

2.7.19 Контроль соблюдения сроков рассмотрения обращений граждан, указанных в пункте 2.4.2.настоящего Регламента, осуществляет ведущий специалист администрации.

2.7.20 Ведущий специалист администрации ежеквартально составляет и представляет на рассмотрение главе поселения информацию о ходе рассмотрения обращений граждан.

2.7.21 Фиксацией результата выполнения муниципальной услуги является присвоение письменному ответу исходящего номера в соответствии с правилами делопроизводства в Администрации.

2.7.22 Результатом выполнения муниципальной услуги является направление письменного ответа на обращение гражданина, подписанного главой поселения, в порядке и сроки, установленные настоящим Регламентом.

2.8 Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
Порядок информирования о муниципальной услуге

2.8.1 Личный прием граждан в Администрации проводят глава поселения  каждый второй и четвертый четверг  с 14.00 до 17.00, в здании, расположенном по адресу: п. Кривой Порог  ул. Кольцевая д.13.

Прием осуществляется без предварительной записи. 

Справочный телефон (факс) для получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги гражданам: (8-814-58) 33-251.

На личном приеме от граждан могут приниматься письменные обращения. Они подлежат регистрации в соответствии с Федеральным законом, настоящим Регламентом.

2.8.2 Письменные обращения граждан по вопросам, решение которых входит в компетенцию Администрации, направляются по адресу: 186622, Республика Карелия, п. Кривой Порог  Кемского района ул. Кольцевая  дом 13 ,  либо по информационным системам общего пользования.

Адрес электронной почты: kripos@onego.ru
Интернет-сайт: сайт администрации Кемского муниципального района (страничка Кривопорожского сельского поселения)
Тел.\Факс (8-814-58) 33-251.
Письменные обращения граждан должны соответствовать требованиям статьи 7 Федерального закона и в обязательном порядке содержать:

- наименование Администрации либо фамилию, имя, отчество должностного лица Администрации, либо должность соответствующего лица;

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

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

- суть обращения;

- личную подпись гражданина и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
ІІІ. Требования к местам, предназначенным для осуществления муниципальной функции

3.1 Помещения, выделенные для осуществления муниципальной функции, 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».

3.2 Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную функцию, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными  системами на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме.

3.3 Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

системой кондиционирования воздуха;

противопожарной системой;

системой охраны;

3.4 Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
ІΥ. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги на основании

Административного регламента

4.1 Гражданин вправе направить жалобу на решение, действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу по рассмотрению обращений граждан.

Письменные жалобы регистрируются в течение 1 календарного дня со дня их поступления специалистом администрации поселения, ответственным за прием документов, в журнале учета письменных обращений граждан.

Жалоба направляется по почте, по адресу: 186622, п. Кривой Порог Кемского района улица Кольцевая дом 13.

Ответ направляется гражданину в срок до 30 календарных дней с момента регистрации жалобы.

4.2  По результатам рассмотрения жалобы глава Администрации:

- признает правомерным решение, действия (бездействие) должностных лиц и отказывает в удовлетворении жалобы;

- признает действия (бездействие) должностных лиц неправомерным и определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения допущенных нарушений.

О принятых мерах в письменной форме сообщается гражданину, подавшему жалобу.

4.3 Гражданин вправе обжаловать действия по рассмотрению обращения и решение, принятое по результатам его рассмотрения, в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Υ. Порядок и формы контроля над исполнением муниципальной услуги
5.1 Контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений  осуществляется Главой поселения.
5.2 Контроль осуществляется путем проведения главой поселения  проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации поселения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих порядок рассмотрения обращений граждан и организации личного приема граждан.

5.3 Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой поселения.
Приложение № 1к Регламенту

	Фамилия, имя, отчество


	_________________________________________________________________________________
	Срок исполнения:

___________________________

	Адрес
	__________________________________________________________________________________
	№ карточки

__________

	Место работы
	________________________________________________________

________________________________________________________

	Дата приема:

_________________________
	Ф.И.О. должностного лица, ведущего прием:

________________________________________________________




КАРТОЧКА РЕГИСТРАЦИИ ПРИЕМА ГРАЖДАН

	Краткое содержание заявления:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	На приеме оставлено:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



	Кому поручено рассмотрение:

____________________________________________________________________________________________________________
	Резолюция:______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________




РЕЗУЛЬТАТЫ  РАССМОТРЕНИЯ:

	____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________




Когда и в какой форме дан ответ:

	______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________




Дата и подпись:_______________________________________________________________
Резолюция ведущего прием по результатам рассмотрения:

	Необходимо сделать дополнительно:______________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________
	Снять с контроля:

Дата___________________

Подпись________________


                                                                                                         Приложение N 2

к Регламенту

ЖУРНАЛ

учета письменных обращений граждан

	N 
п/п
	Ф.И.О.,   
почтовый адрес
заявителя   
	Дата   
поступления  
заявления, 
откуда,
исх. № 
и дата 
	Краткое  
содержание
обращения 
	Кому, когда
и с каким 
указанием 
направлено.
Расписка в 
получении 
	Отметка
об     
исполнении  
(исх. №
и дата)
	Сведения 
о месте хранения 
материалов по    
обращению 
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


