Порядок поступления граждан

Муниципальная функция по организации приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятию по ним решений и направлений ответов заявителям осуществляется на основании и в соответствии с:

1)     Конституцией Российской Федерации;

2)     Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации;

3)     Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4)     Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ);

5)     Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе»;

6)     Федеральным законом от 27.07.2007 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

7)     Областным законом от 18.09.2006 № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

8)     Уставом муниципального образования «Семичанское сельское поселение»;

9.     Настоящим Административным регламентом.

Приложение  № 2 к Постановлению Администрации

  Семичанского сельского поселения

                                                                          от 14.03.2011г  № 48

 

БЛОК – СХЕМА
Последовательности действий при исполнении муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в Администрацию Семичанского сельского поселения»
 

	 
Обращение граждан


	Письменный запрос
Почта     Интернет      Факс


	 
Личное обращение


	Администрация Семичанского сельского поселения Дубовского муниципального района
Начало исполнения муниципальной услуги


	Приём запроса и первичная обработка


	Соответствие требований к оформлению


	нет


	да


	Уведомление гражданину


	Устное разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, если не требуется дополнительной проверки.


	да


	нет


	По окончании личного приёма доводится до сведения гражданина информация о том, где, кем и в каком порядке будет рассмотрено обращение по существу


	Направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в уполномоченный орган


	Регистрация обращения в течение 3 – х дней


	Аннотирование обращений (анализ, разбивка по темам, выделение главной мысли)


	Направление обращения на рассмотрение


	Рассмотрение обращения в течение 30 – ти дней


	Оформление ответа


	Регистрация ответа гражданину, снятие с контроля


	Разрешение  поставленного в обращении вопроса


	Уведомление о направлении для рассмотрения


	Разрешение поставленного в обращении вопроса


                                                                        

Информация об исполнении муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан, местонахождении Администрации Семичанского сельского поселения, требования, предъявляемые к устному и письменному обращению, представляется:

1. на информационном стенде в здании Администрации Семичанского сельского поселения;

2. через средства массовой информации, посредством размещения информации в информационном бюллетене Семичанского сельского поселения;

3. через телефонную связь: тел. (8 863 77) 54-8-49

Сведения о местонахождении Администрации Семичанского сельского поселения:

почтовый адрес: 347400, Ростовская область, Дубовский  район, хутор

Семичный, улица Ленина, 14;

адрес электронной почты: sp09104@donpac.ru;

Предварительная беседа с гражданами и запись на прием осуществляется  специалистом по правовой и кадровой работе Администрации Семичанского сельского поселения ежедневно с 8.00 ч. до 16-20 ч. (кроме выходных и праздничных дней) по адресу: х.Семичный, ул.Ленина, 14, по телефону: (8 863 77) 54-8-49.

Личный прием граждан в Администрации Семичанского сельского поселения  ведет Глава Семичанского  сельского поселения.

Время приемов устанавливается Главой Семичанского сельского поселения. График приема вывешивается в здании Администрации Семичанского сельского поселения на доступном для обозрения месте.

Специалистом по правовой и кадровой работе Администрации Семичанского сельского поселения устанавливается личность гражданина по документу, удостоверяющему личность, регистрируется заявитель с использованием карточек личного приема граждан, куда вносятся сведения о нем: фамилию, имя, отчество, место регистрации, социальное положение, аннотацию обращения.

За два дня до начала приема материалы по приему граждан передаются Главе Семичанского сельского поселения для ознакомления и выработки решения по затрагиваемым вопросам.

Во время личного приема Главой Семичанского сельского поселения, каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение в устной либо в письменной форме. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в установленном порядке.

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства, являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

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

Должностное лицо при рассмотрении устных обращений граждан в пределах своей компетенции может приглашать на прием других специалистов; создавать комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях; проверять исполнение ранее принятых решений по обращениям граждан; поручать рассмотрение обращения должностным лицам в порядке ведомственной подчиненности.

На личном приеме могут не рассматриваться:

1. обращения тех же лиц (группы лиц) и по тем же основаниям, которые были рассмотрены ранее, и в новых обращениях отсутствуют основания для пересмотра ранее принятых решений;

2. обращения, передаваемые через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном порядке;

3. обращения, по которым имеются вступившие в законную силу судебные решения;

4. обращения лиц, которые решением суда, вступившим в законную силу, признаны недееспособными;

5. обращения, поданные в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения ( кроме недееспособных);

6. обращения, в которых содержатся материалы клеветнического характера, выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц.

Если в процессе личного приема выясняется, что устного ответа недостаточно для разрешения вопросов, содержащихся в обращении, обращение рассматривается как обычное письменное.

По окончании приема до сведения гражданина доводится решение или информация о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также, откуда он получит ответ, либо заявителю разъясняется, где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

Глава Семичанского сельского поселения может проводить выездные личные приемы граждан.

Все административные процедуры при проведении выездных личных приемов соответствует данному разделу настоящего Административного регламента.

После выездных приемов все материалы с поручениями Главы Семичанского сельского поселения передаются специалисту по правовой и кадровой работе в целях количественного учета, оформления и передачи исполнителям.

Срок рассмотрения устного обращения 30 дней со дня его регистрации.

Материалы с личного приема хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.

Письменные обращения граждан подлежат регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию Семичанского сельского поселения.

На поступившие в Администрацию Семичанского  сельского поселения обращения (в правом нижнем углу первой страницы письма) проставляется регистрационный штамп с указанием номера и даты. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающим его прочтение.

При регистрации обращений граждан:

·     письму присваивается регистрационный номер;

·     указываются фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес.

Если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируется автор, в адрес которого просят направить ответ, такое обращение считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации.

Если письмо переслано, то указывается, откуда оно поступило (из Администрации Президента Российской Федерации, приемной Председателя Правительства Российской Федерации или его заместителей, приемной Совета Федерации, Государственной Думы, Главы Администрации (Губернатора) области, его заместителей, Министерств Ростовской области и т.п.), проставляется дата и исходящий номер сопроводительного письма. На поручениях о рассмотрении, в которых содержится просьба проинформировать о результатах, проставляется «Контроль», срок исполнения.

·     отмечаются социальное положение и льготная категория авторов обращений;

·     обращение проверятся на повторность (при необходимости из архива поднимается предыдущая переписка);

·     от письма отделяются поступившие ценные бумаги, делаются их копии и возвращаются заявителю.

Исполнение    функции    по    рассмотрению    обращений    граждан 
осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного или устного обращения, если не установлен более короткий контрольный срок исполнения указанной функции.

Глава Семичанского сельского поселения при рассмотрении обращений граждан вправе устанавливать сокращенные сроки  рассмотрения отдельных обращений граждан.

Рассмотрение обращений граждан, содержащих вопросы защиты прав несовершеннолетних детей, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

Если обращение, поступившее в Администрацию Семичанского сельского поселения, не относится к компетенции, то заявителю дается в течение 7 дней письменный ответ с указанием юридического адреса органа, в чьей компетенции находится  рассмотрение данного обращения.

Решение о переадресации принимает должностное лицо, сделавшее поручение по рассмотрению данного обращения гражданина.

В случаях, требующих для решения вопросов, поставленных в обращении, направления запроса, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены не более чем на 30 дней с сообщением об этом обратившемуся гражданину, с обоснованием необходимости продления сроков.

Продление сроков производится по служебной записке ответственного исполнителя за рассмотрение  обращения гражданина заблаговременно (за 3 дня)  должностным лицом, отдавшим поручение по обращению.

Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения (промежуточный ответ) заблаговременно направляется заявителю. Если контроль над  рассмотрением обращения установлен вышестоящей организацией, то исполнитель обязан за 3 дня до истечения срока рассмотрения согласовать продление срока рассмотрения обращения. 

Информация об исполнении муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан, местонахождении Администрации Семичанского  сельского поселения, требования, предъявляемые к устному и письменному обращению, представляется:

1.       на информационном стенде в здании Администрации Семичанского сельского поселения;

2.       через средства массовой информации, посредством размещения информации в информационном бюллетене Семичанского сельского поселения;

3.     через телефонную связь: тел. (8 863 77) 54-8-49

Сведения о местонахождении Администрации Семичанского сельского поселения:

почтовый адрес: 347400, Ростовская область, Дубовский  район, хутор

Семичный, улица Ленина, 14;

адрес электронной почты: sp09104@donpac.ru;

Предварительная беседа с гражданами и запись на прием осуществляется  специалистом по правовой и кадровой работе Администрации Семичанского сельского поселения ежедневно с 8.00 ч. до 16-20 ч. (кроме выходных и праздничных дней) по адресу: х.Семичный, ул.Ленина, 14, по телефону: (8 863 77) 54-8-49.

Личный прием граждан в Администрации Семичанского сельского поселения  ведет Глава Семичанского  сельского поселения.

Время приемов устанавливается Главой Семичанского сельского поселения. График приема вывешивается в здании Администрации Семичанского сельского поселения на доступном для обозрения месте.

Специалистом по правовой и кадровой работе Администрации Семичанского сельского поселения устанавливается личность гражданина по документу, удостоверяющему личность, регистрируется заявитель с использованием карточек личного приема граждан, куда вносятся сведения о нем: фамилию, имя, отчество, место регистрации, социальное положение, аннотацию обращения.

За два дня до начала приема материалы по приему граждан передаются Главе Семичанского сельского поселения для ознакомления и выработки решения по затрагиваемым вопросам.

Во время личного приема Главой Семичанского сельского поселения, каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение в устной либо в письменной форме. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в установленном порядке.

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства, являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

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

Должностное лицо при рассмотрении устных обращений граждан в пределах своей компетенции может приглашать на прием других специалистов; создавать комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях; проверять исполнение ранее принятых решений по обращениям граждан; поручать рассмотрение обращения должностным лицам в порядке ведомственной подчиненности.

На личном приеме могут не рассматриваться:

1.   обращения тех же лиц (группы лиц) и по тем же основаниям, которые были рассмотрены ранее, и в новых обращениях отсутствуют основания для пересмотра ранее принятых решений;

2.       обращения, передаваемые через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном порядке;

3.       обращения, по которым имеются вступившие в законную силу судебные решения;

4.       обращения лиц, которые решением суда, вступившим в законную силу, признаны недееспособными;

5.       обращения, поданные в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения ( кроме недееспособных);

6.       обращения, в которых содержатся материалы клеветнического характера, выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц.

Если в процессе личного приема выясняется, что устного ответа недостаточно для разрешения вопросов, содержащихся в обращении, обращение рассматривается как обычное письменное.

По окончании приема до сведения гражданина доводится решение или информация о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также, откуда он получит ответ, либо заявителю разъясняется, где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

Глава Семичанского сельского поселения может проводить выездные личные приемы граждан.

Все административные процедуры при проведении выездных личных приемов соответствует данному разделу настоящего Административного регламента.

После выездных приемов все материалы с поручениями Главы Семичанского сельского поселения передаются специалисту по правовой и кадровой работе в целях количественного учета, оформления и передачи исполнителям.

Срок рассмотрения устного обращения 30 дней со дня его регистрации.

Материалы с личного приема хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.

Письменные обращения граждан подлежат регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию Семичанского сельского поселения.

На поступившие в Администрацию Семичанского  сельского поселения обращения (в правом нижнем углу первой страницы письма) проставляется регистрационный штамп с указанием номера и даты. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающим его прочтение.

При регистрации обращений граждан:

·     письму присваивается регистрационный номер;

·     указываются фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес.

Если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируется автор, в адрес которого просят направить ответ, такое обращение считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации.

Если письмо переслано, то указывается, откуда оно поступило (из Администрации Президента Российской Федерации, приемной Председателя Правительства Российской Федерации или его заместителей, приемной Совета Федерации, Государственной Думы, Главы Администрации (Губернатора) области, его заместителей, Министерств Ростовской области и т.п.), проставляется дата и исходящий номер сопроводительного письма. На поручениях о рассмотрении, в которых содержится просьба проинформировать о результатах, проставляется «Контроль», срок исполнения.

·     отмечаются социальное положение и льготная категория авторов обращений;

·     обращение проверятся на повторность (при необходимости из архива поднимается предыдущая переписка);

·     от письма отделяются поступившие ценные бумаги, делаются их копии и возвращаются заявителю.

Исполнение    функции    по    рассмотрению    обращений    граждан 
осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного или устного обращения, если не установлен более короткий контрольный срок исполнения указанной функции.

Глава Семичанского сельского поселения при рассмотрении обращений граждан вправе устанавливать сокращенные сроки  рассмотрения отдельных обращений граждан.

Рассмотрение обращений граждан, содержащих вопросы защиты прав несовершеннолетних детей, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

Если обращение, поступившее в Администрацию Семичанского сельского поселения, не относится к компетенции, то заявителю дается в течение 7 дней письменный ответ с указанием юридического адреса органа, в чьей компетенции находится  рассмотрение данного обращения.

Решение о переадресации принимает должностное лицо, сделавшее поручение по рассмотрению данного обращения гражданина.

В случаях, требующих для решения вопросов, поставленных в обращении, направления запроса, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены не более чем на 30 дней с сообщением об этом обратившемуся гражданину, с обоснованием необходимости продления сроков.

Продление сроков производится по служебной записке ответственного исполнителя за рассмотрение  обращения гражданина заблаговременно (за 3 дня)  должностным лицом, отдавшим поручение по обращению.

Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения (промежуточный ответ) заблаговременно направляется заявителю. Если контроль над  рассмотрением обращения установлен вышестоящей организацией, то исполнитель обязан за 3 дня до истечения срока рассмотрения согласовать продление срока рассмотрения обращения. 

