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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	                                                                                                                       

	 

	25.11.2010
	с.Идринское
	№ 179-п


 
	Об утверждении административного
регламента администрации  Идринского
сельсовета по исполнению муниципальной
функции по рассмотрению обращений граждан


 
                                      
     В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ПОСТАНОВЛЯЮ:
 
1.   Утвердить административный регламент администрации Идринского сельсовета по исполнению муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан (прилагается).
2. Муниципальным служащим администрации Идринского сельсовета обеспечить исполнение административного регламента по исполнению муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы сельсовета Вопилову О.В.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня, следующего за днем его официального опубликования.
 
 
Глава  сельсовета                                                                    В.В.Славский
	                                                                                 Утвержден
                                                                                 постановлением главы
                                                                                 Идринского сельсовета
           от  25.11.2010 № 179-п
 
	 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Идринского сельсовета по исполнению муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан
1. Общие положения
Административный регламент исполнения администрацией Идринского сельсовета  муниципальной  функции по рассмотрениюобращений граждан (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции порассмотрению обращений граждан (далее - муниципальная функция) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при рассмотрении обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в администрации Идринского сельсовета (далее – администрация сельсовета).
Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной функции.
1.1. Наименование муниципальной  функции – муниципальная функция по рассмотрению обращений граждан.
Муниципальная функция включает рассмотрение письменных обращений граждан и личный прием граждан.
1.2. Наименование органа, непосредственно исполняющего муниципальную функцию – администрация  Идринского сельсовета.
Муниципальная функция исполняется главой администрации Идринского сельсовета (далее глава администрации),  заместителем главы администрации Идринского сельсовета и  муниципальными служащими  администрации Идринского сельсовета в соответствии с их компетенцией (далее – специалисты), специалистами, которым поручена подготовка ответа заявителю (далее – исполнители).
1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции:
-Конституция Российской Федерации ;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотренияобращений граждан Российской Федерации»;
- Устав Идринского сельсовета.
1.4. Описание результатов исполнения муниципальной функции.
Конечным результатом исполнения муниципальной  функции является направление заявителю письменного ответа, содержащего результаты рассмотрения его обращения, или разъяснения, данные заявителю во время личного приема.
Процедура исполнения муниципальной  функции завершается путем получения заявителем:
 
- письменного ответа, содержащего результаты рассмотрения его обращения;
- сообщения об отказе в рассмотрении заявления;
- устного ответа во время личного приема.
Письменные обращения граждан считаются разрешенными, если все поставленные в них вопросы рассмотрены, приняты необходимые меры и заявителям в установленные сроки даны письменные ответы.
В администрации Идринского сельсовета  рассматриваются обращения граждан по вопросам, находящимся в ведении  администрации  Идринского сельсовета.
1.5. Описание заявителей муниципальной функции.
Заявителем исполнения муниципальной функции выступает гражданин Российской Федерации. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.
Установленный настоящим административным регламентом порядок рассмотрения обращений граждан распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или Федеральным законом.
 
 II. Требования к порядку исполнения  муниципальной  функции
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции
           2.1.1.Информация о местах нахождения и графике работы исполнителей муниципальной  функции:
  Место нахождения:  662680, с. Идринское, ул. Майская, 38.
Рабочий день в  администрации Идринского сельсовета начинается
        в 08-00 и заканчивается в 17.00 для мужчин и  в 16.00 для женщин.
Обеденный перерыв с 12 час.00 мин до 13 час.00 мин.
   Технологический перерыв – с 10.00 до 10.15 час., с 15.00 до 15.15 час.
Выходные дни - суббота, воскресенье.
График работы администрации Идринского сельсовета и личного приема заявителей по вопросам исполнения муниципальной функции:
пятница с  -  13-.00 до 17-00час.
Личный прием граждан     осуществляется главой администрации Идринского сельсовета, заместителем главы, в здании администрации Идринского сельсовета ( с.Идринское, ул. Майская 38) в пятницу с 13-00 до 17-00час.- главой сельсовета, с 13-00 до 16-00 час.- заместителем главы.
 
 
	Должность, дата и время приема
	Ф.И.О.
	Номер телефона

	Глава администрации Идринского сельсовета
пятница с 13.00 до 17.00
	Славский
Валерий
Владимирович
	22-043

	Заместитель главы Идринского сельсовета
пятница с 13.00 до 16.00
	Вопилова
Ольга
Васильевна
	22-467


           Глава администрации, заместитель главы администрации, ведут личный прием граждан в установленное время  и несут ответственность за его организацию. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
             2.1.2.Телефон  для справок по обращениям граждан:
(8-39135)  22-467 -  Вопилова Ольга Васильевна;
факс (8-39135) 22-043.
      2.1.3. Электронный адрес администрации Идринского сельсовета:  pub 59533 @ krasmail. ru
             2.1.4.Справочную информацию по устным обращениям граждан сообщает специалист 2 категории администрации Идринского сельсовета. При невозможности специалиста, принявшего звонок, ответить на поставленный вопрос, гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
        Справки предоставляются по следующим вопросам:
- о получении обращения и направлении его на рассмотрение;
- об отказе в рассмотрении обращения;
- о продлении срока рассмотрения обращения;
- о результатах рассмотрения обращения.
        При получении запроса по телефону специалист 2 категории администрации Идринского сельсовета:
- называет наименование учреждения, в который позвонил гражданин;
- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество;
- предлагает абоненту представиться;
- выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;
- вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса;
- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает обратившемуся с вопросом гражданину перезвонить в конкретный день и в определенное время. К назначенному сроку специалист подготавливает ответ.
             Во время разговора специалист 2 категории администрации сельсовета, должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
              2.1.5. Порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах 2.1.1-2.1.4 настоящего пункта информации, в том числе на стендах в местах исполнения муниципальной функции, а также  на сайте муниципального образования Идринский район.
 
             2.2. Сроки исполнения муниципальной  функции.
             2.2.1.Исполнение муниципальной  функции и выдачи ответов осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, если не установлен иной срок исполнения.
             В исключительных случаях срок исполнения муниципальнойфункции может быть продлен главой администрации сельсовета, либо его заместителем, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина.
             В случае если обращение написано на иностранном языке или точечно-рельефным шрифтом слепых, срок рассмотрения обращения увеличивается на время, необходимое для перевода.
             Глава администрации, заместитель главы администрации, вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан.
2.2.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан определены в разделе III. Административные процедуры настоящего регламента.
2.2.3. Срок ожидания в очереди при подаче и получении обращений составляет от 15 до 20 минут.
            
             2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении  муниципальной функции. 
             2.3.1.Муниципальная  функция не исполняется, если:
- в обращении гражданина содержится вопрос, по которому ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу;
- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение, обращение возвращается гражданину, направившему обращение с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;
- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительныевыражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Гражданину, направившему такое обращение, направляется письменное уведомление за подписью главы о недопустимости злоупотребления правом;
- в обращении не указаны: фамилия обратившегося и почтовый адрес для ответа;
- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;
- текст письменного обращения не поддается прочтению. Ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих муниципальную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
           2.3.2.Об отказе в рассмотрении обращения письменно сообщается обратившемуся гражданину.
2.3.3.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 специалист, повторно рассматривающий указанное обращение, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу.
О данном решении заявителю направляется уведомление за подписью главы администрации.
2.3.4.Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
2.3.5.В случае, если вопрос, поставленный в обращении, не находится в компетенции администрации сельсовета, то обращение в течение семи дней со дня регистрации направляется по принадлежности в орган, компетентный решать данный вопрос, с уведомлением гражданина, направившего обращение о переадресации обращения.
Обращения, присланные не по принадлежности из государственных органов и других организаций, возвращаются в направившую организацию.
2.3.6.Сопроводительные письма к обращениям, направляемым на рассмотрение в федеральные исполнительные органы государственной власти, органы государственной власти и иные органы и организации Красноярского края, их должностным лицам, рассматривающим обращение, подписываются главой администрации. Одновременно им же подписывается уведомление, направляемое гражданину о том, куда направлено его обращение.
2.3.7.  В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренном ч.6 ст.8 Федерального Закона «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решения или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.
           2.4. Требования к местам исполнения муниципальной функции
           2.4.1. Требование к оформлению входа в здание.
Вход в здание обеспечивает свободный доступ заявителей в помещение и оборудуется вывеской с полным наименованием – администрация Идринского сельсовета.
2.4.2.  Требование к размещению и  оформлению помещений
           Помещения, предназначенные для исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан, 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», а также снабжено соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для заявителей.
           2.4.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
           Входная дверь в администрацию Идринского сельсовета оборудуется вывеской с полным наименованием учреждения. В коридоре администрации сельсовета размещается специальный информационный стенд по предоставлению муниципальной функции. Информационный стенд может быть оборудован карманными формата А4, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм заявлений, типовой формы документов. На дверях кабинетов размещаются информационные таблички с указанием  наименование отдела, фамилии, имени, отчества служащих отдела.
           2.4.4. Требования к оборудованию мест ожидания.
           Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются достаточным количеством стульев.     На территории, прилегающей к зданию, в котором размещена администрация Идринского сельсовета, оборудуются места парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
           2.4.5. Требо

