администрация Ашинского городского поселения

Челябинской области

Распоряжение

от 04.09.2013 г. № 182
О принятии к рассмотрению проекта административного регламента исполнения администрацией Ашинского городского поселения муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан, объединений граждан и юридических лиц в администрации Ашинского городского поселения»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Челябинской области от 27.08.2009 года № 456-ЗО «О рассмотрении обращений граждан», Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 года № 1993-р,  Уставом Ашинского городского поселения, распоряжением Администрации Ашинского городского поселения от 29.10.2010 г. № 254,
1. Принять к рассмотрению проект административного регламента исполнения администрацией Ашинского городского поселения муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан, объединений граждан и юридических лиц в администрации Ашинского городского поселения» (приложение).

2. Общему отделу администрации Ашинского городского поселения (Ильясова Р.А) разместить проект указанного в п.1 настоящего распоряжения административного регламента на официальном сайте администрации Ашинского городского поселения www.asha-gp.ru. не позднее 12 августа 2013 года.

3. Установить срок, для проведения независимой экспертизы, указанного в п.1 настоящего распоряжения административного регламента до 14.10.2013 года.
4. Проведенная физическими и юридическими лицами за свой счет независимая экспертиза и заключения по ней, направляется по адресу: Челябинская область г. Аша, ул. Толстого, 10, каб. 29 в общий отдел до 14.10.2013 года.

5. Юридическому отделу администрации Ашинского городского поселения (Усиркова И.А.) провести экспертизу оценки соответствия указанного в п.1 настоящего распоряжения административного регламента требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами, с  учетом результатов независимой экспертизы.
6. Контроль исполнения настоящего распоряжения оставляю за собой.
И.о. главы Ашинского городского поселения




С.В.Авраменко
Приложение
к распоряжению администрации
Ашинского городского поселения 
от 04.09.2013 г. № 182
ПРОЕКТ

администрация Ашинского городского поселения

Челябинской области

Постановление

от _______________ № ________

Об утверждении Административного регламента исполнения администрацией Ашинского городского поселения муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан, объединений граждан и юридических лиц в администрации Ашинского городского поселения»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Челябинской области от 27.08.2009 года № 456-ЗО «О рассмотрении обращений граждан», Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 года № 1993-р,  Уставом Ашинского городского поселения, распоряжением Администрации Ашинского городского поселения от 29.10.2010 г. № 254,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент исполнения администрацией Ашинского городского поселения муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан, объединений граждан и юридических лиц в администрации Ашинского городского поселения» (приложение).

2. Общему отделу администрации Ашинского городского поселения (Ильясова Р.А) опубликовать постановление в средствах массовой информации и на сайте администрации Ашинского городского поселения.

3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Ашинского городского поселения





Ю.И.Данилов

Приложение
к постановлению администрации
Ашинского городского поселения 
от «___» ____________ 2013 г. № _______

Административный регламент 

исполнения администрацией Ашинского городского поселения муниципальной услуги

«Рассмотрение обращений граждан, объединений граждан и юридических лиц

в администрации Ашинского городского поселения»

1. Общие положения 
1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан, объединений граждан и юридических лиц в администрации Ашинского городского поселения» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан, объединений граждан и юридических лиц (далее – Обращения) в администрации Ашинского городского поселения (далее - Администрация) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений граждан, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также его взаимодействия с другими государственными органами Челябинской области и организациями, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в Администрации.

1.2. Рассмотрение Обращений в Администрации осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Законом Челябинской области от 27.08.2009 г. «О рассмотрении обращений граждан»;

- Уставом (Основным законом) Челябинской области;

- Уставом Ашинского городского поселения;

- настоящим Административным регламентом.

1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией:

· посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций), на официальном Интернет-сайте: www.asha-gp.ru;

· на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

· на информационных стендах в помещении Администрации;

· по номерам телефонов для справок;

· в средствах массовой информации.
Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в администрацию для предоставления муниципальной услуги должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернет-сайте: www.asha-gp.ru.
1.4. Рассмотрение Обращений осуществляется главой Ашинского городского поселения, его заместителями и муниципальными служащими Администрации, осуществляющими работу с Обращениями и несущими установленную законодательством Российской Федерации ответственность за своевременность, полноту и правильность рассмотрения Обращений.

Рассмотрение Обращений включает рассмотрение письменных Обращений, поступивших в том числе в электронной форме, и устных Обращений, поступивших в ходе личного приема.

1.5. Организация работы с Обращениями возложена на ведущего специалиста общего отдела Администрации (далее – Специалист Общего отдела).

1.6. В Администрации рассматриваются Обращения по вопросам, находящимся в ведении органа местного самоуправления в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Челябинской области.

1.7. Круг заявителей.

Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, объединения граждан, юридические лица (далее – Заявители). 
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

по рассмотрению Обращений
2.1. Порядок информирования об исполнении функции по рассмотрению Обращений.

2.1.1. Информация о порядке исполнения функции по рассмотрению Обращений предоставляется:

- непосредственно в Общем отделе Администрации;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационных системах общего пользования (Интернет);

- путем размещения информации на информационных стендах Администрации.

2.1.2. Местонахождение Администрации: ул. Толстого, 10, город Аша, 456010;

контактный телефон (телефон для справок): 8 (351-59) 2-11-26;

Время работы Администрации – с 08.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00, за исключением выходных и праздничных дней, в предпраздничный день – с 08.00 до 13.00 и с 14.00 до 15.00.

Адрес официального сайта – www.asha-gp.ru.
2.1.3. Информация о местонахождении Администрации, об установленных днях и часах личного приема граждан, контактных телефонах сообщается по телефонам для справок, размещается на официальном сайте Администрации, на информационных стендах в помещениях Администрации, в средствах массовой информации.

2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные Обращения, служащие Администрации (далее - служащие) подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности служащего, принявшего телефонный звонок.

Ответ должен содержать исчерпывающую информацию. Время ответа не должно превышать 5-7 минут.

Если служащий, принявший звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.5. Заявители в обязательном порядке информируются:

- о должностных лицах, которым поручено рассмотрение Обращения;

- о переадресации Обращения в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

- о невозможности рассмотрения Обращения с указанием оснований для этого;

- о продлении сроков рассмотрения Обращения с указанием оснований для этого.

2.2. Порядок получения консультаций (справок) об исполнении функции по рассмотрению Обращений.

2.2.1. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляются служащими, обеспечивающими исполнение муниципальной функции.

2.2.2. Консультации предоставляются по вопросам:

- требований к оформлению письменного Обращения;

- порядка и сроков рассмотрения Обращений;

- места проведения и графика личного приема граждан главой Ашинского городского поселения и его заместителями;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции по рассмотрению Обращений.
3. Стандарт предоставления муниципальной услуги

3.1. Наименование муниципальной услуги:
«Рассмотрение обращений граждан, объединений граждан и юридических лиц в администрации Ашинского городского поселения».

3.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Ашинского городского поселения (далее - Администрация).

Исполнителем муниципальной услуги являются Структурные подразделения Администрации (далее – Отделы).

При предоставлении муниципальной услуги Отделы взаимодействуют с органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями всех форм собственности, гражданами в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

3.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- для письменных Обращений - предоставление заявителю письменного ответа по существу поставленных вопросов или уведомления о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;
- для устных обращений гражданина (в том числе в ходе личного приема) - разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов или получение гражданином необходимых разъяснений в устной или письменной форме.

Результаты рассмотрения письменных обращений граждан доводятся до сведения заинтересованных лиц в порядке, установленном действующим законодательством.
3.4. Срок исполнения муниципальной функции
Исполнение муниципальной функции осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации Обращения.

В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в Обращениях, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, срок рассмотрения Обращений может быть продлен главой Ашинского городского поселения, заместителями главы Ашинского городского поселения, но не более чем на 30 дней, обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения Обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Глава Ашинского городского поселения, заместители главы Ашинского городского поселения вправе продлить срок рассмотрения Обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

Рассмотрение письменных Обращений, содержащих предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится не позднее 15 рабочих дней со дня их регистрации в Администрации.
3.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, являются:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

3) Закон Челябинской области от 27.08.2009 г. «О рассмотрении обращений граждан»;

4) Устав (Основной закон) Челябинской области;

5) Устав Ашинского городского поселения.

3.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством заявителю необходимо представить в Общий отдел Администрации:
1) письменное (приложение 1) или устное Обращение, записываемое Специалистом Общего отдела (приложение 2) в свободной форме;
2) документ, удостоверяющий его личность - при личном приёме граждан;

3) документы, подтверждающие изложенные в заявлении доводы (при необходимости).
Документы, предусмотренные подпунктами 1, 2, 3 настоящего пункта, заявитель представляет самостоятельно.

Непредставление органом, в адрес которого был направлен запрос, необходимой информации не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, но является основанием для продления срока ее предоставления.

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган местного самоуправления.

3.6.1. Требования к письменному Обращению.

Письменное Обращение в обязательном порядке должно содержать наименование органа местного самоуправления - Администрации, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее  – при наличии) заявителя (заявителей) – для физических лиц или наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, изложение сути обращения, личную подпись и дату. 

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

3.6.2. Требования к Обращению в форме электронного документа.

Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном для рассмотрения письменных обращений. В обращении заявитель (заявители) в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) – для физических лиц или наименование юридического лица – для юридических лиц, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. 
Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3.6.3. Регистрация Обращения граждан, объединений граждан осуществляется в журнале регистрации обращений граждан в хронологическом порядке (далее – Журнал обращений граждан).
Регистрация Обращений юридических лиц осуществляется в журнале регистрации входящей корреспонденции в хронологическом порядке (далее – Журнал входящей корреспонденции).
3.6.4.  Документы оформляются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Администрация Ашинского городского поселения не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

3.7. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, объединения граждан, юридические лица.
3.8. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги или приостановлении исполнения муниципальной услуги
3.8.1. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции или приостановлении исполнения муниципальной услуги:
Обращение не рассматривается по существу, если:

1) в письменном обращении не указана фамилия заявителя или наименование юридического лица, направившего обращение, или 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;

2) в обращении  обжалуется судебное решение,  и оно в течение семи дней со дня регистрации подлежит возврату заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

3) в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В таком случае  оно вправе быть оставленным без ответа по существу поставленных в нем вопросов с сообщением заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

4) текст письменного обращения не поддается прочтению. Ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в другой орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия или наименование юридического лица и почтовый адрес поддаются прочтению;

5) в письменном обращении заявителя 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 Ашинского городского поселения, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо 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 местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

6) ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
7) от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения Обращения.

3.8.2. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в Обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

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

3.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга оказывается бесплатно

3.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

3.10.1. Помещения, выделенные для исполнения 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».

Рабочие места служащих, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме.

Структурному подразделению, ответственному за исполнение муниципальной функции, обеспечивается доступ в сеть Интернет, выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан.

Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами и материалами, оборудоваться стульями, столами, необходимым количеством мест для ожидания приема, питьевой водой.

3.10.2. Прилегающая к зданиям территория должна быть оборудована парковочными местами (в том числе для транспортных средств инвалидов) исходя из фактической возможности для их размещения.

3.10.3. Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования органа местного самоуправления – Администрация Ашинского городского поселения.

3.10.4. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

3.10.5. На информационных стендах, на Интернет-сайте Администрации должны быть размещены следующие информационные материалы:

- сведения о нормативных актах по вопросам исполнения услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с пунктом 3.6. настоящего административного регламента;

- адреса, телефоны и время приема Администрации;

- часы приема специалистов в соответствии с пунктом 2.1.2. настоящего административного регламента.

3.10.6. Места для ожидания представления или получения муниципальной услуги оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

3.10.7. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заявлений.

3.10.8. Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками (вывесками).

3.10.9. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

3.10.10. Прием заявителей в целях регистрации заявления осуществляется сотрудниками приемной без предварительной записи в порядке очередности.

3.11. Срок ожидания заявителя в очереди при приеме заявления на рассмотрение не должен превышать 30 минут.

3.12. Основные требования, предъявляемые к доступности и качеству предоставления муниципальной услуги:

1) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

2) строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

3) профессиональная подготовка работников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

4) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

3.13. Порядок получения заявителем информации о предоставлении муниципальной услуги

3.13.1. Информация о порядке получения заявителем муниципальной услуги предоставляется:

1) непосредственно в Общем отделе посредством письменного либо устного обращения, в том числе с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

2) посредством размещения информации о предоставлении муниципальной услуги на информационном стенде в помещении Администрации и на официальном сайте Администрации;

3) иными способами информирования.

3.13.1.1. Сотрудник общего отдела осуществляет консультирование о порядке получения заявителем муниципальной услуги. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должна превышать 15 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники Структурных подразделений Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся заявителей по вопросам, изложенным в обращении в соответствии с компетенцией.

Устные обращения граждан и обращения граждан посредством телефонной связи рассматриваются в порядке, установленном для рассмотрения Обращений.

Граждане, обратившиеся устно или по телефону для получения консультации должны сообщить свои фамилию, имя, отчество, а также адрес проживания.

3.13.1.2. Информационные стенды размещены в помещении Администрации.
Местонахождение Администрации: ул. Толстого, д. 10, город Аша, 456010.

Официальный Интернет-сайт Администрации – www.asha-gp.ru.
3.14. К порядку рассмотрения устных и письменных Обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги применяются правила, установленные действующим законодательством для рассмотрения обращения граждан, с учетом положений настоящего административного регламента.

4. Административные процедуры

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения:

4.1. Прием письменных Обращений:
1) основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию или поступление Обращения с сопроводительным документом из других государственных органов и органов местного самоуправления, должностных лиц;

2) обращение может быть подано непосредственно заявителем либо его представителем, поступить по почте, фельдъегерской связью, по факсу, по электронной почте, по телеграфу, с использованием иных средств связи;

3) обращения, присланные по почте, поступившие по телеграфу, и документы, связанные с их рассмотрением, поступают в Общий отдел Администрации;

4) прием письменных Обращений непосредственно от заявителей производится служащими общего отдела Администрации. По просьбе обратившегося заявителя на копии его заявления ставится штамп «Администрация Ашинского городского поселения» с указанием даты приема заявления, № входящей регистрации и сообщается телефон для справок;

5) обращения, поступившие по факсу, по информационным системам общего пользования, подлежат рассмотрению в порядке, установленном для письменных обращений;

6) результатом выполнения административной процедуры по приему обращений заявителей является ежедневный учет их количества в «Журнале обращений граждан» и «Журнале входящей корреспонденции» (соответственно), распределение Обращений между служащими Администрации.

4.2. Прием от заявителей (пользователей информации) запросов о предоставлении информации о деятельности Администрации:
1) основанием для начала выполнения административной процедуры по предоставлению информации о деятельности Администрации (далее именуется - информация о деятельности Администрации) является запрос заявителя (физического или юридического лица) (далее именуется - пользователь информации) или поступление запроса в устной или письменной форме, в том числе в виде электронного документа;

2) запросы, направленные по почте, поступившие по телеграфу, факсу, и документы, связанные с их рассмотрением, поступают в Общий отдел Администрации;

3) прием письменных запросов непосредственно от пользователей информации производится служащими Общего отдела Администрации;

4) запросы регистрируются в течение 3 дней с момента поступления. На запросе проставляется штамп «Администрация Ашинского городского поселения» с указанием даты приема заявления, № входящей регистрации;

5) ежедневно зарегистрированные запросы с проектами резолюций передаются непосредственно в структурные подразделения Администрации, или в иные органы местного самоуправления, иным должностным лицам в соответствии с их компетенцией; 

6) запрос информации по вопросам, не относящимся к компетенции Администрации, направляется в течение 7 дней со дня регистрации соответствующему должностному лицу, в соответствующий орган местного самоуправления или должностному лицу или готовится разъяснение за подписью главы Ашинского городского поселения или заместителя главы Ашинского городского поселения с обоснованием отказа в рассмотрении; 

7) должностное лицо, которому направлен запрос, вправе не рассматривать его по существу по основаниям, указанным в пункте 3.8.1. настоящего Регламента;

8) доступ пользователей информации к информации о деятельности Администрации ограничивается в случаях, если указанная информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну;

9) поступившие в структурные подразделения Администрации запросы рассматриваются в течение 30 дней со дня его регистрации в Общем отделе Администрации; 

10) информация предоставляется в порядке, установленном статьями 7 и 19 Федерального закона от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

11) результатом выполнения административной процедуры является предоставление информации о деятельности Администрации.

4.3. Регистрация поступивших письменных Обращений:
1) поступившие в Общий отдел Администрации письменные обращения заявителей регистрируются в течение 3 дней с момента поступления в журнале регистрации «Обращения граждан»;
2) приложенные к Обращению документы (паспорта, трудовые книжки и другие), денежные знаки, ценные бумаги на хранение не принимаются. Составляется акт,  подписываемый начальником Общего отдела и двумя служащими Администрации. Акт составляется, если в конверте нет документа, упомянутого автором письма, а также на заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружено письменное вложение;

3) служащий, осуществляющий регистрацию Обращения, проставляет штамп «Администрация Ашинского городского поселения» в правом нижнем углу первой страницы письма с указанием присвоенного письму регистрационного номера и даты регистрации (в случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение), прочитывает обращение, выявляет поставленные заявителем вопросы;

4) проверяет Обращение на повторность, осуществляет подбор предыдущих обращений;

5) в «Журнале обращений граждан» или в «Журнале входящей корреспонденции» указывается:

- дата и входящий номер регистрации Обращения;

- фамилия и инициалы (или наименование юридического лица) заявителя (в именительном падеже) и его адрес. Если Обращение коллективное, то делается отметка «коллективное» и регистрируется автор, в адрес которого просят направить ответ. Общее число авторов указывается в аннотации письма (по возможности). Такое обращение считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов;

- источник поступления письма, проставляется дата и исходящий номер сопроводительного письма, если оно поступило из органов государственной власти и других организаций; на личном приёме; непосредственно от заявителя;
- тематика, вид вопроса, кем рассмотрено обращение, количество листов;

- оперативная и дополнительная информация о ходе работы с Обращением;

6) ежедневно зарегистрированные Обращения передаются на рассмотрение главе Ашинского городского поселения и заместителям главы Ашинского городского поселения в соответствии с компетенцией;

7) обращения списываются «в дело» за подписью главы Ашинского городского поселения или заместителей главы Ашинского городского поселения в случае, если:

- в письменном обращении не указана фамилия заявителя (для физических лиц) или наименование юридического лица, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в письменном обращении заявителя 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 Ашинского городского поселения или заместители главы Ашинского городского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее поступившие обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. Ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в другой орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению;

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

- обращения, в которых поднимаются вопросы, входящие в компетенцию других органов местного самоуправления, направляются на рассмотрение по принадлежности за подписью главы Ашинского городского поселения или заместителя главы Ашинского городского поселения с уведомлением об этом гражданина;

8) результатом выполнения административной процедуры является регистрация письменного Обращения в журнале регистрации «Обращения граждан».

4.4. Направление Обращений главе Ашинского городского поселения и исполнителю на рассмотрение;

1) письменные Обращения ежедневно передаются на рассмотрение главе Ашинского городского поселения, заместителям главы Ашинского городского поселения, сотрудникам Администрации в соответствии их компетенцией;

2) письменные обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, направляются в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение 7 дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам;

3) за подписью главы Ашинского городского поселения или заместителей главы Ашинского городского поселения готовятся разъяснения (сообщения, уведомления) в случае, если:

- в обращении обжалуется судебное решение;

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

- текст письменного обращения не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в другой орган местного самоуправления или должностному лицу (если фамилия гражданина, наименование юридического лица и почтовый адрес поддаются прочтению);

- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в случае принятия решения в соответствии с частью 5 статьи  11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»);

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

4) результатом выполнения административной процедуры является направление сотрудниками Общего отдела письменных Обращений исполнителям. 

4.5. Рассмотрение Обращений;

1) Обращения могут рассматриваться непосредственно в структурных подразделениях Администрации (в том числе с выездом на место), или их рассмотрение может быть поручено конкретному должностному лицу, либо направлены на рассмотрение в другие органы местного самоуправления Челябинской области в соответствии с их компетенцией;

2) поступившие в структурные подразделения Администрации Обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации в Общем отделе Администрации, если не установлен более короткий срок рассмотрения; 

3) поручение для рассмотрения должно содержать: наименование структурного подразделения Администрации или фамилию и инициалы должностных лиц, которым дается поручение, кратко сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись с расшифровкой и датой, а также ссылку на регистрационный номер прилагаемого обращения. Поручение может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения.

4) в тексте поручения могут быть указания "срочно" или "оперативно", которые предусматривают соответственно 3-дневный или 10-дневный сроки исполнения поручения, считая от даты его подписания.

5) в случае если Обращение направлено на рассмотрение в другой орган местного самоуправления в соответствии с его компетенцией, Структурным подразделением-исполнителем муниципальной услуги оформляет письмо-уведомление заявителю о том, куда направлено его обращение на рассмотрение и откуда он получит ответ;

6) документы, направленные на исполнение нескольким соисполнителям, направляются на исполнение в копиях. При этом необходимое количество копий документов для отправки готовится сотрудником Общего отдела Администрации. Контроль  сроков исполнения осуществляет Специалист Общего отдела Администрации. Ответ заявителю готовит каждый исполнитель, указанный в поручении.

Если обращение поставлено на контроль органами государственной власти Челябинской области, подготовку ответа им осуществляет исполнитель, указанный Главой Ашинского городского поселения в поручении первым, или указание подготовить ответ дается конкретному исполнителю. Соисполнители не позднее 7 дней до истечения срока исполнения поручения обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа;

7) должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения:

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

- запрашивает, в том числе в электронной форме, 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;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 3.8.1. настоящего Регламента;

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

8) орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу Администрации или должностного лица, рассматривающих Обращение, обязаны в течение 15 дней представлять документы и материалы, необходимые 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 представления;

9) должностное лицо, которому направлено обращение, вправе не рассматривать его по существу по основаниям, указанным в пункте 3.8.1. настоящего Регламента;

10) если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя или наименование юридического лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть дан ответ, но 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;
11) результатом выполнения административной процедуры является принятие администрацией мер по разрешению содержащихся в обращении вопросов или дача разъяснений заявителю. 

4.6. Личный прием граждан:
1) личный прием граждан в Администрации ведут глава Ашинского городского поселения и заместители главы Ашинского городского поселения.

2) непосредственную организацию личного приема граждан в Администрации и консультации граждан о порядке проведения личного приема осуществляет Специалист Общего отдела Администрации ежедневно с 8.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00, кроме выходных и праздничных дней.

3) график личного приема граждан доводится до сведения населения путем размещения его в доступном месте в помещении Администрации, а также на официальном сайте Администрации (www.asha-gp.ru) в сети Интернет.

4) предварительная запись на прием к главе Ашинского городского поселения, заместителям главы Ашинского городского поселения производится в Общем отделе на основании письменного или устного заявления гражданина. 

5) консультации граждан о порядке проведения личного приема в Администрации осуществляет;

6) консультации граждан осуществляются в порядке очередности по предъявлении документа, удостоверяющего их личность, специалистом общего отдела Администрации, отвечающим за организацию личного приема (далее – Специалист Общего отдела). Время ожидания в очереди не более 15 минут;

7) Специалист Общего отдела консультирует заявителя не более 15 минут, разъясняя порядок разрешения его вопроса, оформляет карточку личного приема заявителя на бумажном носителе (приложение 3);

8) проводится проверка истории обращений гражданина по данному вопросу, осуществляется подборка всех имеющихся в Администрации материалов, касающихся данного заявителя;

9) если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, гражданину дается разъяснение, куда ему следует обратиться;

10) повторный личный прием главы Ашинского городского поселения и его заместителей осуществляется не ранее получения гражданином ответа на предыдущее обращение. Необходимость в организации повторного личного приема определяется, исходя из содержания ответа на предыдущее обращение по этому вопросу;

11) запросы о дополнительных документах и материалах, необходимых для проведения личного приема, в установленном порядке направляются в органы местного самоуправления или должностному лицу за подписью должностного лица, которое будет проводить личный прием;

12) материалы к личному приему главы Ашинского городского поселения или заместителей главы Ашинского городского поселения: оригинал письменного обращения, составленного в ходе личного приема, оформленная карточка личного приема, другие предоставленные гражданином документы должностному лицу, ведущему личный прием, и после окончания личного приема возвращаются в Общий отдел Администрации;

13) во время личного приема каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме;

14) обращение гражданина, переданное в ходе личного приема, рассматривается в установленном порядке как письменное обращение;

15) по окончании личного приема исполнитель, которому будет поручено рассмотрение обращения гражданина, информирует заявителя о результатах рассмотрения и принятии мер по его обращению, а также откуда он получит ответ, в случае направления обращения в другой орган местного самоуправления или должностному лицу, либо разъясняет: где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу;

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

17) если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, то ответ на обращение 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;

18) должностное лицо, ведущее личный прием, принимает решение о постановке обращения на контроль; 

19) после завершения личного приема Специалист Общего отдела осуществляет рассылку документов исполнителям (оригинал письменного обращения, приложенные документы, карточка личного приема – остаются в деле, копии всех вышеперечисленных документов – исполнителям);

20) по итогам приема в карточке личного приема делается отметка о результатах приема;

21) информация о принятых мерах по обращениям граждан на личном приеме направляется на ознакомление должностному лицу, осуществлявшему личный прием.

Если не поступает дополнительных поручений, материалы снимаются с контроля должностным лицом, проводившим личный прием.

Если должностное лицо дает дополнительное поручение, то в карточке личного приема делается отметка о продлении срока, но не более чем на 30 дней. Материалы направляются исполнителю, который обязан уведомить гражданина о продлении срока;

22) результатом выполнения административной процедуры является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие должностным лицом, осуществлявшим личный прием, решения по разрешению поставленного вопроса, либо направление поручения для рассмотрения обращения гражданина в уполномоченный орган.

4.7. Постановка Обращений на контроль:
1) на контроль ставятся обращения граждан, в которых сообщается о конкретных нарушениях их законных прав и интересов, коллективные, повторные обращения, обращения от участников и инвалидов Великой Отечественной войны;

2) постановка обращений на контроль производится с целью устранения недостатков в работе Администрации;

3) контроль осуществляется за исполнением поручений по обращениям, поступившим из аппарата Правительства Челябинской области, от депутатов Законодательного Собрания Челябинской области, с личного приема главы Ашинского городского поселения и его заместителей.

4) на обращениях граждан, взятых на контроль, перед направлением их на рассмотрение проставляется штамп "На контроле".

5) контроль соблюдения сроков рассмотрения обращений граждан осуществляют Специалист Общего отдела и сотрудники структурных подразделений;

6) за три дня до истечения срока рассмотрения Обращения Специалист Общего отдела делает напоминание исполнителям об истечении срока исполнения;
7) при необходимости готовится служебная записка за подписью Специалиста Общего отдела. Если ответ не получен, готовится письмо за подписью должностного лица, давшего поручение по обращению ответственному исполнителю (исполнителям) о недопустимости нарушения сроков рассмотрения обращений граждан;

8) результатом осуществления процедуры является постановка на контроль соответствующих обращений граждан и поручений вышестоящих органов по рассмотрению обращений граждан и контроль их исполнения.

4.8. Продление срока рассмотрения Обращений;

1) в исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней;

2) для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения ответственный исполнитель готовит служебную записку на имя главы Ашинского городского поселения с обоснованием необходимости продления срока;

3) глава Ашинского городского поселения на основании служебной записки ответственного исполнителя принимает решение о продлении срока рассмотрения обращения. В исключительных случаях продлевает срок руководитель, давший поручение.

Обращение, на которое дается промежуточный ответ, с контроля не снимается.

Исполнитель извещает заявителя о продлении срока рассмотрения его обращения.

Если контроль рассмотрения обращения установлен Правительством Челябинской области, то исполнитель обязан заблаговременно (не менее чем за 5 дней до истечение срока рассмотрения обращения) согласовать продление срока рассмотрения обращения (письменно либо по телефону);
4) в случае продления срока рассмотрения обращения, на основании представленных исполнителем Специалисту Общего отдела документов, в регистрационных документах делается соответствующая отметка.

5) результатом осуществления процедуры является продление срока рассмотрения обращений граждан с обязательным письменным уведомлением исполнителем заявителя.

4.9. Оформление ответов на Обращения;

1) ответ подписывается главой Ашинского городского поселения или его заместителями, которым направлялось обращение на рассмотрение, с обязательной ссылкой на регистрационный номер и дату обращения;

2) ответы в Правительство Челябинской области об исполнении поручений по рассмотрению обращений граждан подписывает глава Ашинского городского поселения. Проект ответа готовит ответственный исполнитель;

3) текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать пояснения на все поставленные в письме вопросы.

При подтверждении фактов, изложенных в обращении, в ответе следует указать, какие меры приняты по обращению гражданина.

4) в ответах на обращения, поставленные на контроль, должно быть указано, что заявитель письменно проинформирован о результатах рассмотрения его обращения.

В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из заявителей дан ответ;

5) к ответу прилагаются подлинники документов, приложенные к обращению, если в нем содержится просьба об их возврате. Если в обращении не содержится просьба о возврате документов, они остаются в деле.

6) ответы печатаются на бланках установленной формы В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

7) подлинники обращений граждан в федеральные органы государственной власти возвращаются только при наличии на них штампа "Подлежит возврату" или специальной отметки;

8) если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса. Заявитель уведомляется о продлении срока исполнения поручения.

9) проект ответа с визой ответственного исполнителя с подборкой материалов по данному обращению ответственным исполнителем передается главе Ашинского городского поселения или его заместителям, дававшим поручение об исполнении обращения, которые принимают решение о дальнейшей работе с обращением (дается дополнительное поручение или обращение снимается с контроля). Материалы по обращению с резолюцией главы Ашинского городского поселения или его заместителей передаются Специалисту Общего отдела для внесения отметок в регистрационные документы и дальнейшего хранения.

В правом верхнем углу ставится штамп "Снять с контроля", в котором проставляется дата и подпись должностного лица.

10) обращения, снятые с контроля, до помещения в архив хранятся у Специалиста Общего отдела;

11) подборка материалов в архиве хранится под номером, присвоенным во время регистрации обращения;

12) результатом осуществления процедуры является ознакомление главы Ашинского городского поселения или его заместителей с ответом и принятие ими решения о дальнейшей работе с обращением ("снять с контроля" или дать дополнительное поручение). Если дано новое поручение, то оно направляется исполнителю и ставится на дополнительный контроль.

4.10. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения Обращений:
1) при рассмотрении Обращения заявитель имеет право 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 федеральным законом тайну;

2) справочную работу по рассмотрению Обращений ведет Специалист Общего отдела;

3) информация по вопросам исполнения функции по рассмотрению обращений граждан предоставляется во время устных консультаций Специалистом Общего отдела;

4) информация предоставляется по следующим вопросам:

- о поступлении, дате регистрации и регистрационном номере обращения;

- о направлении обращения на рассмотрение уполномоченным должностным лицам;

- о продлении срока рассмотрения обращения;

- об отказе в рассмотрении обращения;

- о результатах рассмотрения обращения;
5) информация о нормативно-правовых документах, регламентирующих работу с обращениями граждан; распределении обязанностей между заместителями главы Ашинского городского поселения; порядке работы с Обращениями в Администрации; графике приема граждан дается Специалистом Общего отдела;
6) справочная информация об исполнении функции по рассмотрению обращений граждан предоставляется заявителям ежедневно с 8.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00 часов, кроме выходных и праздничных дней, в предпраздничный день - с 8.00 до 13.00 и с 14.00 до 15.00 часов.

7) при получении запроса по телефону служащий:

- называет наименование органа, в который позвонил заявитель;

- представляется и предлагает абоненту представиться;

- выслушивает и уточняет при необходимости суть вопроса;

- вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу поставленных вопросов;

- при невозможности ответить на поставленный вопрос в момент обращения предлагает обратившемуся с вопросом гражданину перезвонить в определенное время либо предлагает сообщить контактный телефон, по которому можно связаться с заявителем для ответа на вопрос;
8) во время беседы с заявителем служащий должен четко произносить слова, избегать «параллельных» разговоров с окружающими людьми;
9) результатом предоставления справочной информации (при личной беседе или по телефону) является информирование заявителя по существу обращения в устной форме.

4.11. Формирование подборок материалов по Обращениям и их хранение в архиве.

1) обращения, ответы и копии ответов, документы, связанные с их рассмотрением, формируются в дела, располагаются в хронологическом порядке и до помещения в архив хранятся у Специалиста Общего отдела;

2) сформированные дела помещаются в специальные папки для хранения в текущем архиве, где располагаются с учетом номера, присвоенного во время регистрации;

Допускается оформление отдельных папок по многократным обращениям, «прямым линиям», «выездным приемам» и др.;

3) подборки документов по обращениям, поставленным на контроль, хранятся в отдельных папках до истечения контрольного срока. После снятия с контроля документы исполнителем передаются Специалисту Общего отдела для хранения и дальнейшего помещения в текущий архив;

4) архивные документы хранятся 5 лет;

5) документы граждан, обратившихся в Администрацию два и более раза, хранятся в архиве под регистрационным номером последней переписки;

6) исполнителям запрещается изымать из переписки документы;

7) выдача копий документов по направленному в установленном порядке письменному запросу производится с разрешения главы Ашинского городского поселения;

8) результатом осуществления процедуры является формирование подборок материалов по обращениям граждан в дела и их хранение в архиве в соответствии с требованиями, предусмотренными настоящим Административным регламентом.

Блок-схема исполнения муниципальной функции приведена в приложении 4 к настоящему Регламенту.

4.12. Информационно-аналитическая и методическая работа.

1) периодически (2 раза в год) и оперативно (по запросу) глава Ашинского городского поселения и его заместители информируются Специалистом Общего отдела о количестве и характере обращений граждан, поступивших в Администрацию, социальном составе заявителей, результатах рассмотрения вопросов, которые ставят граждане;
2) периодически на Интернет-сайте Администрации публикуются материалы, отражающие работу с обращениями граждан в Администрации;
3) объем информационно-аналитических сообщений, как правило, не должен превышать трех машинописных страниц (не считая возможного приложения).

4) аналитическая работа ведется Специалистом Общего отдела во взаимодействии с подразделениями Администрации;
5) Специалистом Общего отдела периодически (раз в полгода) и оперативно (по запросу) представляет в Администрацию Ашинского муниципального района информацию о результатах рассмотрения обращений граждан;
6) материалы информационно-аналитической работы накапливаются и систематизируются у Специалиста Общего отдела (отдельно от архива Обращений);
7) результатом осуществления процедуры является подготовка аналитических материалов, публикация материалов периодически и оперативно в пределах компетенции.

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

5.1. Контроль полноты и качества исполнения функции по рассмотрению Обращений граждан включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

5.2. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по рассмотрению Обращений и принятием решений осуществляется Специалистом Общего отдела.

5.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения Специалистом Общего отдела проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими Административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации, Челябинской области и Администрации.

5.4. Глава Ашинского городского поселения, его заместители несут персональную ответственность за правильность определения исполнителя по рассмотрению Обращения, наличие оснований для принятия решения об оставлении Обращения без ответа или прекращении переписки, соблюдение сроков рассмотрения Обращений, компетентность подписываемого ответа, отказ от проведения личного приема.

5.5. Специалист Общего отдела несет персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию Обращений, направление Обращений исполнителям, обеспечение контроля соблюдения установленного законом срока рассмотрения Обращений, направление ответов на Обращение по адресу, указанному в Обращении, формированию и обеспечению сохранности дел в архиве.

5.6. Исполнитель несет персональную ответственность за объективность, полноту рассмотрения Обращений, соблюдение сроков рассмотрения Обращений, своевременность продления сроков рассмотрения Обращений, содержание подготавливаемых ответов и сохранность до передачи Специалисту Общего отдела всех документов и материалов, находящихся в деле.

5.7. При рассмотрении Обращений несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.

Ответственность за своевременное и качественное рассмотрение Обращений, поступивших на личном приеме, возлагается на должностных лиц, проводивших личный прием, служащих, которым поручено исполнение данных обращений.

5.7. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

6. Порядок обжалования действий, осуществляемых в ходе исполнения функции по рассмотрению Обращений

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

6.2. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции, в досудебном порядке.

1) заявитель может обратиться с соответствующим обращением устно к заместителям главы Ашинского городского поселения, либо письменно на имя главы поселения по адресу: 456014, Челябинская область, Ашинский район, город Аша, улица Толстого, дом 10  кабинет 29.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" и настоящим Регламентом.

6.3. Если в результате рассмотрения Обращение признано обоснованным, то принимается решение о привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной функции требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой Обращение.

6.4. Если в ходе рассмотрения Обращение признано не обоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано не обоснованным.

6.5. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Начальник общего отдела






Р.А.Ильясова
Приложение 1

к административному регламенту исполнения администрацией Ашинского городского поселения муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан, объединений граждан и юридических лиц в администрации Ашинского городского поселения»






Главе Ашинского городского поселения






__________________________________________







__________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя







проживающего (зарегистрированного) по адресу:







___________________________________________ 







___________________________________________ 

Заявление (жалоба, предложение)

(в свободной форме)

Дата







Личная подпись
Приложение 2
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Устное обращение

Дата обращения __________________

	Лично
	По телефону

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Ф.И.О.
	

	


	Домашний адрес:
	

	


	Дополнительная информация: 
	

	


	Суть обращения:
	

	

	

	

	

	

	

	


Приняла: __________________________________ 



(подпись)



(Ф.И.О.)


 Информация

по движению обращения:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Приложение 3

к административному регламенту исполнения администрацией Ашинского городского поселения муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан, объединений граждан и юридических лиц в администрации Ашинского городского поселения»

Регистрационно-контрольная карточка приема граждан
«____» ____________ 2013г.

Прием вел __________________________________________________

Ф.И.О. гражданина ___________________________________________ 

Социальное положение _______________________________________ 

Льготный состав _____________________________________________

Домашний адрес _____________________________________________ 

Контактный телефон _________________________________________ 

Содержание обращения _______________________________________ 

____________________________________________________________ 

____________________________________________________________ 

____________________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________

Резолюция __________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание _________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________

Результат ___________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 Приложение 4
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Блок-схема исполнения муниципальной функции













Уведомление гражданина





Письменное поручение должностного лица








Разъяснения в ходе личного приёма








Снятие с контроля








Постановка на контроль








Направление исполнителю для рассмотрения и ответа гражданину





Ознакомление с ответом должностного лица








Проведение личного приёма











Отказ в личном приёме








Уведомление гражданина








Рассмотрение должностным лицом и определение исполнителей








Отказ в рассмотрении по существу








Подготовка материалов к личному приёму








Консультации граждан о порядке проведения личного приема








Консультации по существу поставленных вопросов в пределах компетенции








Регистрация 








Устные обращения





Письменные обращения





Поступление обращений





Направление исполнителям для рассмотрения и ответа заявителю








