АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                        АБАБКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА                                                                     ПАВЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                                     НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05.05.2015
№  26
Об утверждении административного регламента
рассмотрения обращений граждан в администрации
муниципального образования Абабковский сельсовет
Павловского муниципального района Нижегородской
области

В  соответствии с Федеральным законом   от 06.10 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,    Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,   в целях совершенствования организации работы по рассмотрению обращений граждан, администрация муниципального образования Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:


 
1. Принять согласно приложения административный регламент рассмотрения обращений граждан в администрации муниципального образования Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области.  
2.Обнародовать настоящее постановление в соответствии с Уставом муниципального образования Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области через  библиотеки  с.Абабково, д.Комарово и разместить на официальном сайте администрации Павловского муниципального района Нижегородской области.
3.Контроль  за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.



Глава администрации





И.В. Дорогина
Приложение
к постановлению администрации МО
Абабковский сельсовет
Павловского муниципального района

Нижегородской области

от  05.05.2015г. № 26
Административный регламент
рассмотрения обращений граждан

в администрации муниципального образования Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области
I. Общие положения
          1. Административный регламент рассмотрения обращений граждан в администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения функции по рассмотрению обращений граждан в администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области и определяет сроки и последовательность действий (процедур) при рассмотрении обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области. 

         2. Рассмотрение обращений граждан в администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области осуществляется в соответствии с:

        -   Конституцией Российской Федерации; 

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

         -  Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

         -  Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

         -  Федеральным законом от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

         - Уставом муниципального образования Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области.

         3.    Функция по рассмотрению обращений граждан осуществляется главой
администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области,  специалистами администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области .

         4. В администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области рассматриваются обращения граждан (далее - обращения) по вопросам местного значения, определенным законодательством Российской Федерации и законодательством Нижегородской  области,  Уставом муниципального образования Абабковский сельсовет Павловского муниципального района   Нижегородской  области.                                                  .     
          5.    Функция по рассмотрению обращений граждан включает рассмотрение письменных и устных  обращений граждан, поступивших в ходе личного приема граждан.

         Правом на первоочередной личный прием обладают:

         - ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий;

         - инвалиды I группы и их опекуны, родители, опекуны и попечители детей-инвалидов;

        - беременные женщины;

        - родители, явившиеся на личный прием с ребенком в возрасте до трех лет.

        6. Функция по рассмотрению обращений граждан распространяется также на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральными законами.

       7. Функция по рассмотрению обращений граждан распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, а также на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений, объединений граждан, в том числе юридических лиц, осуществляющими публично значимые функции муниципальными учреждениями, иными организациями и их должностными лицами.

       При исполнении муниципальной функции осуществляется взаимодействие с территориальными федеральными органами государственной власти, органами местного самоуправления  Павловского муниципального района, организациями, для направления обращения на рассмотрение, получения информации по запросу на обращение в соответствии с их компетенцией.

       Обращения могут быть  индивидуальными, т.е. поданными  самим гражданином, объединением граждан  или  юридическим  лицом, которые  считают свои  права , либо права других лиц нарушенными, и коллективными.
       Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать  права и свободы других лиц.
II.  Требования к порядку рассмотрения обращений граждан
         2.1. Порядок информирования граждан

          2.1.1. Информация о порядке рассмотрения обращений граждан
предоставляется:
          а) непосредственно на личных приёмах в администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской
области;
         б) с использованием средств телефонной связи,  электронной почты;

         в) на информационных стендах, размещенных в администрации;

         г) по телефону (83177) 7-13-81, 7-13-84.
        2.1.2. Адрес места нахождения администрации: 606119 Нижегородская область, Павловский район, село  Абабковоо,  улица Центральная, дом  286.

Почтовый адрес: 606119 Нижегородская область, Павловский район, село Абабково, улица Центральная, дом  286. 

Часы приема заявителей (представителей заявителей) по выполнению муниципальной услуги:

       Понедельник-  пятница
-8.00-16.15.


Перерыв


-13.00-14.00.

Суббота, воскресенье
- выходные дни

 Справочные телефоны:
телефон главы администрации:8(831-71)7-13-84;
Телефон специалистов (факс) : 8 (831-71) 7-13-81
        Адрес официального сайта органов местного самоуправления Павловского муниципального района: admpavlovo.ru.

      Электронный адрес для направления обращений: admababk@rambler.ru
      2.1.3. При информировании о порядке рассмотрения обращений граждан по телефону специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный
звонок.
        При невозможности специалиста, принявшего звонок, ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

          2.2. Требования к письменному обращению граждан

          2.2.1. Гражданин в своём письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, изложение сути предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

         В случае необходимости (в подтверждение своих доводов) гражданин вправе приложить к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
         2.2.2. Обращение, направленное в форме электронного документа или по факсимильной связи, должно содержать наименование муниципального органа или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) обращающегося гражданина, его электронный адрес (e-mail), если ответ на обращение должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, контактный телефон, дату. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме, либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

         2.2.3. Письмо из вышестоящей организации с приложенным к нему заявлением гражданина регистрируется в журнале  регистрации входящих документов администрации  муниципального образования Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области.
        2.3. Срок рассмотрения письменных обращений граждан

        2.3.1. Письменное обращение, поступившее в  администрацию  МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области или должностному лицу в соответствии с его компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в журнале, если не установлен конкретный контрольный срок исполнения обращения. 

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, проведения специальной проверки и т.п., срок исполнения обращения может быть продлен однократно, но не более чем на 30 дней. 

При продлении срока рассмотрения обращения, исполнителем готовится   и    направляется   заявителю промежуточный ответ с информацией о продлении срока рассмотрения его обращения.

Промежуточный ответ должен быть написан на бланке администрации, подписан главой администрации муниципального образования.
            2.3.2. Рассмотрение обращений граждан, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

            2.3.3. В случае  если обращение  написано на иностранном языке или точечно-рельефным шрифтом слепых, срок рассмотрения обращения увеличивается на время,
необходимое
для
перевода.
           2.3.4. Глава администрации муниципального образования вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан.

          2.4. Результаты рассмотрения письменных обращений граждан

           2.4.1. Конечным результатом рассмотрения обращения гражданина является направление заявителю письменного ответа, содержащего результаты рассмотрения его обращения (или сообщения об отказе рассмотрения его обращения).

           2.4.2. Обращения граждан считаются исполненными, если все поставленные в них вопросы рассмотрены, по вопросам приняты или планируется принять необходимые меры и заявителям в течение 30 дней со дня регистрации их обращений в журнале регистрации входящих документов  администрации  МО Абаковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области даны
письменные
 ответы.
           2.4.3.  Ответы на обращения граждан в администрации  МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области оформляются на бланке администрации и подписываются главой администрации  МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области.

 

           2.5. Перечень оснований для отказа в рассмотрении письменных обращений граждан

           2.5.1. Администрация МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области,  должностные лица, которым направлено обращение, вправе не рассматривать его по существу, если:
           1) в обращении гражданина в письменной форме или в форме электронного документа содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы или ответы в форме электронного документа, 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;

          2) по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное
решение;
          3) в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
          4) в обращении не указаны фамилия обратившегося гражданина и почтовый адрес для
ответа;
          5) от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;
          6) текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

 
Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно или в форме электронного документа сообщается обратившемуся гражданину.
            2.6. Организация личного приёма граждан  главой администрации  МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области.

           2.6.1. Устные обращения  поступают от граждан во время личного приёма.

            2.6.2. Прием граждан в администрации  МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области ведёт глава администрации  МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области.

           2.6.3. Прием населения главой администрации  МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области осуществляется в четверг  с 14.00 до 17.00 ч. без
предварительной
записи.

           2.6.4. Обратившийся на приём гражданин предъявляет документ, удостоверяющий
его
личность.
           2.6.5. На каждого посетителя, обратившегося на приём к главе администрации  МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области, специалистом,  на которого возложены обязанности, делается запись в «Журнале личного приёма граждан» и заводится учетная карточка приема по личным вопросам главы администрации  МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области.

            2.6.6. В процессе работы над обращением заявителя в карточке и журнале делаются отметки о стадии решения поставленного вопроса.
            2.6.7. 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 приёма,  о чем делается запись. В остальных случаях дается письменный ответ по существу. 

            2.6.8. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации  МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области в ходе приёма гражданину даётся разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
            2.6.9. Материалы с личного приема хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.

            2.6.10. Личный приём граждан осуществляется в кабинете главы администрации  МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области. 

            2.6.11. Результатом приема граждан является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие  решения по разрешению поставленного вопроса, либо направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в уполномоченный орган.

            2.6.12. 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. Ответственность должностных лиц и специалистов

           2.7.1.  Должностные лица и специалисты администрации, работающие с обращениями граждан, несут ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением.

          2.7.2. Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.

         2.7.3. При утрате исполнителем письменного обращения назначается служебное расследование, о результатах которого информируется глава администрации.

         2.7.4. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения временно замещающему его сотруднику.

         2.7.5. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности в администрации  МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области исполнитель обязан сдать все числящиеся за ним обращения специалисту, ответственному за делопроизводство.

III. Процедуры по рассмотрению обращений граждан
        3.1. Последовательность действий по рассмотрению обращений граждан

         3.1.1. Порядок рассмотрения, обращений граждан включает в себя следующие процедуры:
        а)  приём обращений; 

        б) регистрация обращений в журнале  регистрации входящих документов;

        в)  направление обращений на рассмотрение;

         г) рассмотрение обращений в администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области;

        д)  продление срока рассмотрения обращений граждан; 

        е)  оформление ответа на обращение граждан; 
        ж) личный приём граждан;
         з) предоставление справочной информации о ходе рассмотрения письменных обращений;
        и) порядок и формы контроля за исполнением обращений граждан.

        3.2. Прием  и  регистрация  письменных  обращений граждан.

         3.2.1. Основанием для рассмотрения письменного обращения является личное обращение гражданина в администрацию МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области, поступление обращения гражданина по почте, по факсу, по почте с сопроводительным документом из федеральных органов или иных вышестоящих органов
для
рассмотрения
по
поручению.
          3.2.2. Обращения, присланные по почте, по факсу  и документы связанные с их рассмотрением, поступают в администрации  МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области.
         3.2.3. Специалисты, ответственные за приём документов:

         а) проверяют правильность адресов корреспонденции и целостность упаковки;

          б) вскрывают конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные  документы  подклеиваются),  к  тексту  письма  подкалывают конверт;

          в) подкалывают к тексту письма поступившие документы (ксерокопии паспортов, военных билетов, трудовых книжек, пенсионных удостоверений, фотографии и другие необходимые приложения к письму);

        г) возвращают на почту невскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма;
        д) составляют акт в двух экземплярах по утверждённой форме на письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями и т.д.), подарками, на заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, упомянутых
 авторами
в описях на
ценные
письма.
Один экземпляр акта хранится  у специалистов,  ответственных за прием документов в администрации  МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области, второй преобращается к поступившему
обращению.
        3.2.4. Специалисты,  ответственные  за прием документов, получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее вероятности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), должны, не вскрывая конверт, сообщить об этом своему руководителю.

        3.2.5. От письма отделяются поступившие деньги, паспорта, ценные бумаги, иные подлинные документы (при необходимости с них снимаются копии) и возвращаются заявителю. Деньги возвращаются  почтовым переводом, при этом почтовые расходы относятся на счет заявителя. В случае, если заявитель прислал конверт с наклеенными на него знаками почтовой оплаты и надписанным адресом, этот конверт может быть использован для отправления ответа. Чистые конверты с наклеенными знаками почтовой оплаты возвращаются заявителю.

         3.2.6. Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится специалистами администрации.

         3.2.7. Регистрация письменных обращений граждан по вопросам согласования переустройства и перепланировки жилых помещений, приватизация жилых помещений, выдачи разрешений на строительство и ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства ведется специалистами, на которых  возложены обязанности в соответствии с должностной инструкцией, в отдельных журналах регистрации.

         3.2.8. Не принимаются обращения,  не содержащие фамилии  граждан и почтового адреса для ответа. Если такое анонимное обращение поступило по почте, то оно также не подлежит рассмотрению.

          3.2.9. По просьбе заявителя на копиях или вторых экземплярах обращений может быть проставлен штамп администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области.

          3.2.10. Обращения граждан, поступившие по факсу, принимаются и регистрируются по правилам  действующим для письменных обращений граждан.

         3.2.11. Обращение с пометкой «лично», поступившее на имя главы администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области передаются невскрытыми. В случае если обращение, поступившее с пометкой «лично», не является письмом личного характера, получатель должен в трехдневный срок передать его для регистрации.

         3.2.12. Поступившие  в администрацию МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области обращения  регистрируются в течении трех дней с момента поступления в журнал  регистрации входящих документов.

         3.2.13. Специалисты, ответственные за регистрацию письменных обращений, на первой страницы письма проставляют присвоенный входящей номер и дату регистрации письма. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

        3.2.14. Документы, материалы и их копии, представленные гражданином при рассмотрении его обращения, подлежат возврату гражданину по его требованию. При этом  орган местного самоуправления вправе изготовить и оставить в своем распоряжении копии возвращаемых документов и материалов.

       3.3. Направление письменного обращения на рассмотрение

        3.3.1. Специалисты администрации   передают обращения на рассмотрение  главе  администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области. 

        3.3.2. Поступившие в администрацию МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области телеграммы по вопросам, затрагивающим интересы жителей муниципального образования Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области, регистрируются  в  книге приема телефонограмм. 

        3.3.3. Письма граждан, поступившие из редакций средств массовой информации, органов политических партий и общественных организаций (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), рассматриваются как обычные письменные обращения.

         3.3.4. Письма с просьбами о личном приёме рассматриваются как обычные письменные обращения.
         3.3.5. В случае,   если вопрос, поставленный в обращении, не находится в компетенции администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области, то обращение в течение семи дней со дня регистрации пересылается по принадлежности в орган, компетентный решать данный вопрос с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

         3.3.6. Обращения, присланные не по принадлежности из федеральных органов и других организаций, возвращаются в направившую их организацию.

          3.3.7. Сопроводительные письма о возврате неверно присланных в адрес администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области обращений готовятся на бланке администрации и подписываются главой администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области.

          3.3.8. Результатом выполнения действий по направлению письменных обращений на рассмотрение является передача зарегистрированных письменных обращений граждан специалистам.

          3.4. Рассмотрение письменных обращений в администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области
          3.4.1. Поступившие в администрацию МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области письменные обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации в журнале регистрации входящих документов, если не установлен конкретный контрольный срок исполнения обращения.

          3.4.2. Обращения рассматриваются непосредственно в администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области (в том числе и с выездом на место).

          3.4.3. Контроль за сроками исполнения, подготовку ответа заявителю осуществляет исполнитель.

          3.4.4. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения граждан в пределах их полномочий вправе:

        1) приглашать обратившихся граждан для личной беседы;

        2) в случае необходимости в установленном законодательством порядке запрашивать, в том числе в электронной форме, дополнительные материалы и получать объяснения у обратившихся граждан и иных юридических и физических лиц;
       3) привлекать в установленном порядке переводчиков и экспертов;
       4) создавать комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях, с выездом на
место;
      5) проверять исполнение ранее принятых ими решений по обращениям граждан;
      6) поручать рассмотрение обращения другим организациям, их должностным лицам в порядке ведомственной подчиненности и контролировать ход рассмотрения обращений, за исключением случаев, установленных федеральными законами
       Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения граждан обязано:
      - обеспечивать необходимые условия для своевременного и эффективного рассмотрения обращений граждан должностными лицами, правомочными принимать решения от имени соответствующего органа;
     - принимать обоснованные решения по существу поставленных в каждом обращении вопросов, обеспечивать выполнение этих решений;

    - своевременно сообщать гражданам о решениях, принятых по обращениям, в случае их отклонения указывать мотивы отклонения, по просьбам граждан разъяснять порядок обжалования принятых решений;
    - уведомлять гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

    - систематически анализировать и обобщать предложения, заявления, жалобы граждан, содержащиеся в них критические замечания;

    - направлять ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

         3.4.5. Должностное лицо (организация), которому направлен запрос должностного лица, ответственного за рассмотрение обращения, обязано в течение 15 дней предоставить 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 предоставления.

        3.4.6. На обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения, заявки на получение выписок из постановлений главы и т.п.), ответы, как правило, не даются.

        3.4.7. Должностное лицо, которому направлено обращение, вправе не рассматривать его по существу, если:

        а) в обращении гражданина в письменной форме или в форме электронного документа содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы или ответы в форме электронного документа, 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 орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу; 

       б) в случае если заявитель продолжает обращаться в администрацию МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области с вопросом, по которому он неоднократно получал ответы,  главой администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области может быть принято решение о прекращении с этим заявителем переписки по данному вопросу;

      в) по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение.

В случае,  если по вопросам, содержащимся в обращении, возбуждено судебное производство с участием того же лица (группы лиц) или материалы, необходимые для принятия решения и ответа заявителю, рассматриваются в суде, рассмотрение обращения может быть отложено до вступления в законную силу решения
суда,
о
чем
уведомляется
заявитель;
       г) в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 
В необходимых случаях такие обращения направляются в правоохранительные
органы;
       д) в обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес для ответа. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, то такое обращение направляется в соответствующий орган; от гражданина поступило заявление о прекращении
рассмотрения
его
обращения;
      е) текст письменного обращения не поддается прочтению;

В случае если  фамилия и почтовый адрес гражданина от которого поступило данное обращение  поддаются прочтению, в  течение  семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно или в форме электронного документа.

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

         3.4.8. Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно сообщается обратившемуся гражданину. Письмо с отказом в рассмотрении обращения должно быть написано на бланке администрации и подписано главой администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области. 

         3.4.9. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

         3.4.10. Результатом рассмотрения письменных обращений граждан в администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области является разрешение поставленных в обращениях вопросов, подготовка ответов заявителям по существу либо направление поручения для рассмотрения обращения и принятия мер по разрешению содержащихся в нём вопросов в соответствующие организации либо уведомление о продлении срока.

       3.5. Продление срока рассмотрения письменных обращений граждан.

        3.5.1. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении дополнительной информации по обращению, проведения специальной проверки и т.п., срок исполнения обращения может быть продлён, но не более чем на 30 дней.

        3.5.2. При продлении срока рассмотрения обращения, исполнителем готовится   и    направляется   заявителю промежуточный ответ с информацией о продлении срока рассмотрения его обращения.

Промежуточный ответ должен быть написан на бланке Администрации, подписан главой администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области 

         3.5.3. Если контроль за рассмотрением обращения установлен федеральным органом   или   другим   вышестоящим   органом,   то   исполнитель   обязан заблаговременно (за 5 дней до истечения срока рассмотрения обращения) согласовать с ним продление срока рассмотрения обращения.

         3.6. Оформление ответов на письменные обращения граждан.

        3.6.1. Ответы на обращения граждан в администрацию МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области оформляются на бланке администрации и подписываются главой администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области. Регистрация подготовленных и подписанных писем осуществляется в журнале  регистрации исходящих документов.

        3.6.2. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать ответ на все поставленные в письме вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты к виновным должностным лицам.

        3.6.3. В ответе в федеральные или другие вышестоящие органы должно быть указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения, если об этом было дано поручение в документе из вышестоящего органа (например, «просьба проинформировать Правительство  Нижегородской области и заявителя»).

       3.6.4. Подготовки специального ответа не требуется, если по результатам рассмотрения обращения принят правовой акт (например, о выделении земельного участка, об оказании материальной помощи).

        3.6.5. Ответ на коллективное обращение направляется тому заявителю, чей адрес указан в письменном обращении наиболее разборчиво или тому заявителю, на чьё имя просят направить ответ.

        3.6.6.    К ответу должны прилагаться подлинники документов, приложенные к письму заявителем, если в обращении содержится просьба об их возврате. Если в письме не содержится просьбы об их возврате, они остаются в администрации.

         3.6.7.  Ответы заявителям, в вышестоящие органы или иные организации печатаются на бланке администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области. В   левом   нижнем   углу  ответа  обязательно  указываются   фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

         3.6.8.  Подлинники обращений граждан в федеральные или иные вышестоящие органы возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме.

          3.6.9.  Ответы, не соответствующие требованиям, предусмотренным настоящим Регламентом, возвращаются исполнителю для доработки.

10. После регистрации ответа подлинник направляется заявителю специалистами.

          3.7.   Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения письменного обращения.

          3.7.1. В любое время с момента регистрации обращения  заявитель имеет право на получение сведений о ходе рассмотрения его обращения.

          3.7.2. Информацию о ходе рассмотрения обращений граждане могут получить у специалистов администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области. Справки предоставляются при личном обращении или по телефону.

          3.7.3. Справочная информация может предоставляться по следующим
вопросам:

          а) о получении обращения и направлении его на рассмотрение в уполномоченный орган;
         б) об отказе в рассмотрении обращения;

         в) о продлении срока рассмотрения обращения;

         г) о результатах рассмотрения обращения.

          3.7.4. Информация заявителям предоставляется ежедневно (по мере необходимости), кроме выходных дней.

         3.7.5. При получении запроса по телефону специалист, отвечающий на звонок:

         а) представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество; 
         б) предлагает абоненту представиться;

          в) выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса; 
          г) вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса; 
          д) при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает обратившемуся с вопросом гражданину перезвонить.

         3.7.6. Во время разговора специалист, отвечающий на звонок, должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми.

         3.7.7. Результатом предоставления справочной информации о ходе рассмотрения обращения при личном обращении гражданина или по телефону является информирование гражданина по существу обращения в устной форме.

         3.8. Порядок и формы контроля за соблюдением сроков рассмотрения письменных обращений граждан.

         3.8.1. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан и принятием решений специалистами, осуществляется главой администрации МО Абвабковский сельсовет Павловского муниципального района
Нижегородской области.  

         3.8.2. Ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращений граждан несут должностные лица администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области.

         3.9. Обжалование решения, принятого по обращению.

         3.9.1. Гражданин вправе обжаловать решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу или в суд в порядке, предусмотренном законодательством.

Приложение № 1
к Административному регламенту 

 администрации  МО Абабковский сельсовет
исполнения муниципальной функции 

«Рассмотрение обращений граждан»

Блок-схема рассмотрения обращения гражданина





















Приложение № 2
к Административному регламенту 

 администрации  МО
 Абабковский сельсовет 

исполнения муниципальной функции 

«Рассмотрение обращений граждан»







Главе администрации   МО

                                                                                             Абабковский сельсовет








________________________

                                                                                                            (Ф. И. О. главы)








Ф.И.О. ______________________________








город (район) ________________________








ул. _____________________ д.____ кв.___








контактный телефон __________________

Заявление (жалоба, предложение)

далее текст в свободной форме

      личная подпись

дата подачи обращения

Приложение № 3
к Административному регламенту 

 администрации  МО
 Абабковский сельсовет 
исполнения муниципальной функции 

«Рассмотрение обращений граждан»

РАСПИСКА

Настоящая
расписка 
выдана__________________________________________

    (фамилия, имя, отчество гражданина)

в том, что_________________________администрацией  МО  Абабковский сельсовет 

                   (число, месяц, год)                                                                                                                             

принято обращение на ____ листах.


Приложение (при наличии):

1. _______________________________________________________________

2.________________________________________________________________

3.________________________________________________________________

и т.д. 

Подпись лица, принявшего обращение

Приложение № 4
к Административному регламенту 

 администрации  МО 
Абабковский сельсовет 
исполнения муниципальной функции 

«Рассмотрение обращений граждан»

Форма ответа заявителю

при поступлении обращения, в котором обжалуется судебный акт

Фамилия, инициалы заявителя

(в дательном падеже)

                                                                                                                                                            Адрес заявителя

Ответ на обращение 

от ____________№_________

На Ваше обращение сообщаем, что согласно статье 120 Конституции Российской Федерации, статьям 1,  5  Федерального конституционного закона от 31 декабря 1996 года № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации» суды осуществляют судебную власть самостоятельно, независимо от чьей бы то ни было воли, подчиняясь только закону и Конституции Российской Федерации. Никакие другие органы и лица  не вправе принимать на себя осуществление правосудия, вмешиваться в деятельность суда и оказывать давление на судей.

В соответствии с пунктом 2 статьи 11 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» присланное Вами обращение возвращаем.

В случае несогласия с судебным актом Вы вправе обжаловать его в суде высшей инстанции.

Приложение: на ___ листах в ____экз.

Должность                                 (подпись)                              Инициалы, фамилия

Приложение № 5
к Административному регламенту 

 администрации МО
Абабковский сельсовет
исполнения муниципальной функции 

«Рассмотрение обращений граждан»

Форма уведомления заявителя

при поступлении некорректного по содержанию обращения

Фамилия, инициалы заявителя

(в дательном падеже)

Адрес заявителя

Ответ на обращение 

от ____________№_________

В связи с тем, что Ваше обращение является некорректным, в соответствии с пунктом 3 статьи 11 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Ваше обращение рассмотрению не подлежит.

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

Должность                                 (подпись)                              Инициалы, фамилия

Приложение № 6
к Административному регламенту 

 администрации  МО
 Абабковский сельсовет

исполнения муниципальной функции 

«Рассмотрение обращений граждан»

Форма уведомления заявителя

при поступлении обращения, текст которого не поддается прочтению

Фамилия, инициалы заявителя

(в дательном падеже)

Адрес заявителя

Ответ на обращение 

от ____________№_________

В связи с тем, что Ваше обращение не поддается прочтению, и в соответствии с пунктом 4 статьи 11 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Ваше обращение рассмотрению не подлежит.

Должность                                 (подпись)                              Инициалы, фамилия

Приложение № 7
к Административному регламенту 

 администрации  МО
Абабковский сельсовет
исполнения муниципальной функции 

«Рассмотрение обращений граждан»

Форма уведомления заявителя

при поступлении  повторного обращения

Фамилия, инициалы заявителя

(в дательном падеже)

Адрес заявителя

Ответ на обращение 

от ____________№_________

В связи с тем, что Ваше обращение содержит вопрос(ы), на который(ые) Вам многократно давались письменные ответы по существу, в соответствии с пунктом 5 статьи 11 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Вами по данному вопросу.

Должность                                 (подпись)                              Инициалы, фамилия

Приложение № 8
к Административному регламенту 

 администрации  МО
Абабковский сельсовет 

                                                                                  исполнения муниципальной функции 

«Рассмотрение обращений граждан»

Форма уведомления заявителя

при поступлении  обращения, содержащего сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну

Фамилия, инициалы заявителя
(в дательном падеже)

Адрес заявителя

Ответ на обращение 

от ____________№_________

В связи с тем, что ответ, по существу поставленного в Вашем обращении вопроса, не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную (иную охраняемую федеральным законом) тайну, в соответствии с пунктом 6 статьи 11 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», ответ на обращение не дается.

Должность                                 (подпись)                              Инициалы, фамилия

Приложение № 9
к Административному регламенту 

 администрации  МО
Абабковский сельсовет 

                                                                                  исполнения муниципальной функции 

«Рассмотрение обращений граждан»

КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА ПОСЕТИТЕЛЕЙ

№_____                                                                          
«____»________________20____г.

Фамилия, имя, отчество                                  

посетителя     __________________________________________________________
________________________________________________________________________
Место работы_________________________________________________________________

Адрес___________________________________________________________________________________________________________________________________________
Паспортные данные_________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Содержание вопроса___________________________________________________________

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________

ФИО, должность ведущего прием               _____________________________           _______________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Резолюция (с подписью)__________________________________________________    ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
(обратная сторона карточки личного приема)

Форма ответа (устный, письменный)_______________________________________       ________________________________________________________________________
Кому направлено______________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Срок исполнения (при письменном ответе)____________________________________ ________________________________________________________________________
Содержание ответа______________________________________________________ ________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата, индекс исполнения (при письменном ответе)_______________________

Подпись посетителя____________________________________________

Приложение № 10
к Административному регламенту 

 администрации  МО
Абабковский сельсовет 

                                                                                  исполнения муниципальной функции 

«Рассмотрение обращений граждан»

    ОБРАЗЕЦ                                                          Наименование органа___________________

 Ф.И.О. должностного лица

Сопроводительное письмо

                
Уважаемый (ая) ________________________!

Направляем на Ваше рассмотрение,  поступившее в администрацию МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области  письмо № _____ от ______  


О результатах рассмотрения просьба сообщить заявителю и в администрацию  МО  Абабковский сельсовет  до __________.

Подпись руководителя _____________________

Исполнитель

Ф.И.О.

Приложение № 11
к Административному регламенту 

 администрации  МО
Абабковский сельсовет 

                                                                                  исполнения муниципальной функции 

                                                                                 «Рассмотрение обращений граждан»                              

Образец Журнала регистрации письменных  обращений граждан

	Порядковый

учётный номер
	Дата

поступления
	Ф.И.О.

Заявителя
	Адрес места жительства

заявителя
	Количество

листов
	Откуда поступило

№ и дата
	Вид обращения

его краткое

содержание
	Кому передано,

Куда направлено

Указание (дата и срок исполнения)
	Подпись

лица - исполнителя
	Отметка об исполнении

и ответе заявителю
	Результат рассмотрения

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ОБРАЗЕЦ
Приложение № 12
к Административному регламенту 

 администрации  МО
Абабковский сельсовет 

                                                                                  исполнения муниципальной функции 

                                                                                 «Рассмотрение обращений граждан»                              

                                                               

   Кому________________________________

                                                                                     Почтовый адрес_______________________

Уведомление

гражданина о направлении его обращения на рассмотрение


Ваше обращение, поступившее в администрацию  МО Аабабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области из ____________________________________________________________ рассмотрено. 


Уведомляем, что по поручению главы администрации МО Абабковский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области,  Ваше обращение направлено на рассмотрение в _________.

Подпись руководителя _____________________

Исполнитель

Ф.И.О

Гражданин





Направление обращения





В ходе 


личного приема





Электронной


почтой





Почтой





Лично





Факсом





Прием, обработка





Направление на рассмотрение





Списание в дело





Рассмотрение руководителем, ведущим личный прием





Регистрация





Рассмотрение





Разъяснение, устный ответ заявителю





Подготовка и направление ответа заявителю





Гражданин








