

Приложение

к постановлению администрации

Дятьковского района

от  ________ 2013 г. № ______ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 муниципальной функции
"Рассмотрение обращений граждан

в  администрации Дятьковского района"

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции
 Административный регламент исполнения муниципальной функции "Рассмотрение обращений граждан в  администрации Дятьковского района" (далее - регламент) разработан в целях обеспечения своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан и направлении ответов заявителям в установленный  законодательством Российской Федерации срок, определяет  порядок, сроки, последовательность действий (административных процедур) администрации Дятьковского района при исполнении муниципальной функции.

1.2.  Наименование  органа местного самоуправления,  исполняющего муниципальную  функцию
1.2.1.Муниципальную функцию исполняет администрация Дятьковского района в лице   сектора по делопроизводству и контроля администрации Дятьковского района (далее - сектор) на основании поступивших  устных и письменных обращений от граждан.

1.2.2. В процессе исполнения муниципальной  функции сектор взаимодействует: 

- со структурными подразделениями администрации Дятьковского района;

- муниципальными образованиями Дятьковского района;

- муниципальными предприятиями и учреждениями Дятьковского района;

-  отделом писем и приема граждан администрации Губернатора  Брянской области и Правительства Брянской области;

- управлением по работе с муниципальными образованиями и институтами гражданского общества Департамента внутренней политики Брянской области;

- иными структурными подразделениями администрации Губернатора Брянской области  и  Правительства  Брянской области;

- исполнительными органами государственной власти Брянской области;

- средствами массовой информации;

- иными организациями, учреждениями. 

1.3. Нормативные акты, регулирующие  исполнение муниципальной услуги:

-  Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (в редакции от 18.07.2012г.);
-Закон Брянской области от 11 ноября 2008 года №90-З «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Брянской области» ( в редакции от 04.10.2012г.);
- Устав Дятьковского района Брянской области  в редакции от 30.07.2013 г;

- постановление администрации Дятьковского района от 11.03.2013г. №129 «Об утверждении положения о секторе делопроизводства и контроля и должностных инструкций»;

- распоряжение администрации Дятьковского района  от 01 июня 2006г.№ 205-р «Об Инструкции по делопроизводству в администрации Дятьковского района»;

- распоряжение администрации Дятьковского района от 27 мая 2010г. №221-р «О внесении изменений в распоряжение администрации Дятьковского  района от 01 июня 2006 года № 205-р «Об инструкции по делопроизводству в администрации Дятьковского района»;

- иными нормативными правовыми актами. 
1.4. Результат исполнения  муниципальной функции
Конечными результатами  исполнения муниципальной  могут являться:

- письменный ответ, по существу поставленных в обращении вопросов, направляемый по почтовому адресу, указанном в обращении;
- ответ на обращение в форме электронного документа, направляемый по адресу электронной почты, указанном в обращении;
- устное разъяснение заявителю  по существу поставленных в обращении вопросов в ходе личного приема;

- уведомление заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

1.5. Описание заявителей
1.5.1.Получателями муниципальной функции являются граждане, обратившиеся лично или направившие письменные индивидуальные или коллективные обращения, включая обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц.

1.5.2. Любое  физическое лицо   независимо от своей гражданской принадлежности либо вообще без таковой в соответствии с российским законодательством обладает правом на обращение за исключением случаев, установленных законом и нормами международного права.

1.5.3.Рассмотрение обращений осуществляется бесплатно.
II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции
2.1.1. Место нахождения сектора делопроизводства и контроля администрации района: здание  администрации Дятьковского района (2 этаж, кабинет №19).

Почтовый адрес для направления обращений: 242600, г. Дятьково, ул. Ленина, д. 141а, администрация Дятьковского района.

Телефоны для справок: 3-37-38, 3-11-36.

2.1.2. График приема граждан:

понедельник, вторник, среда, четверг -   с 8.30  до 17.45;

пятница                              - с 8.30 до 16.30;

обеденный перерыв                    - с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье                 - выходные дни.

2.1.3. Контактный телефон сектора – 8(48 333 3 37 38),

      факс  - 8(48 333 3 22 03)

2.1.4. Адрес официального сайта администрации района :  admindtk.ru
Электронный адрес: E-mail: admindtk@onlin.debr. 

Для получения консультаций по вопросам  исполнения муниципальной функции заявители обращаются  в сектор делопроизводства и контроля администрации района:

              - устно;

- в письменном виде;

- электронной почтой в администрацию района.

 2.1.6. Основные требования к информированию граждан о порядке исполнения муниципальной функции:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- доступность получения информации.

2.1.7. Информирование получателей о муниципальной функции осуществляется путем консультирования специалистами сектора.

2.1.8. Консультирование предоставляется по следующим вопросам:

- о порядке и сроках исполнения функции;

- о предоставлении необходимых документов заявителем.

2.1.9. Отвечая на телефонные звонки и обращения граждан специалисты сектора обязаны:

При информировании граждан по телефону должностное лицо должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность, сообщить график приема граждан, точный почтовый адрес администрации  Дятьковского района (при необходимости - способ проезда к ней), требования к письменному обращению, требования, предъявляемые для записи на прием к главе  администрации Дятьковского района  и его заместителям.

Звонки от граждан принимаются в соответствии с графиком работы сектора. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине звонка на другой аппарат. Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут.

Телефонный разговор может быть прекращен, если в разговоре содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица.

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

2.2. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной  функции
 2.2.1. Основанием для исполнения муниципальной функции является письменное обращение  гражданина  или в форме электронного  документа;

2.2.2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение  для исполнения муниципальной функции; 

 2.2.3.Основанием для оказания муниципальной функции является  личное обращение гражданина на прием к главе администрации района, заместителям главы администрации (согласно утвержденного графика приема).

2.2.4.Прием документов (обращений граждан) осуществляется по адресу и в соответствии с режимом работы, указанных в п.п.2.1.1, 2.1.2.

                        2.2  Сроки исполнения  муниципальной  функции
2.3.1. Обращение в письменной форме или в форме электронного документа, поступившее в администрацию Дятьковского района рассматривается в течение 30 дней со дня  его регистрации. В случае, если окончание срока рассмотрения обращения приходится  на нерабочий день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий  день.
2.3.2. Обращения граждан, содержащие вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных  ситуаций, рассматриваются в срок не позднее трех рабочих дней со дня их регистрации.

2.3.2. В случае направления запроса о предоставлении дополнительных сведений, необходимых для рассмотрения обращения, в иные органы и организации, исполнитель  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

2.3.3. Ответ на  устное обращение  в ходе личного приема, может быть дан устно в день приема с согласия заявителя, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя.

2.3.4. В других случаях сроки исполнения просьб граждан, высказанных на личном приеме, аналогичны срокам рассмотрения письменных обращений граждан.

2.3.5.Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу при подаче заявления не должно превышать более 30 минут.

2.3.6. Выдача документов (ответа), либо отправка ответа по почте,  являющихся результатом исполнения муниципальной функции, осуществляется не позднее  30 дней со дня регистрации обращения.  



2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в осуществлении  муниципальной функции
2.4.1.
Основаниями для приостановления либо отказа в осуществлении муниципальной функции являются:

- в обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес для ответа;

- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения.

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

2.4.3.В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение  в государственный  орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если  его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению.

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

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

2.4.6. В случае если по вопросам, содержащимся в обращении, осуществляется 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.

2.4.7. Обращение не рассматривается по существу, если:

в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,  руководитель муниципального образования, 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 гражданин, направивший  обращение.

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

в ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
2.4.8. Обратившемуся гражданину письменно сообщается об отказе в рассмотрении обращения по существу в течение семи дней со дня регистрации.



2.5. Требования к местам осуществления  муниципальной функции
2.5.1.Здание администрации района, в котором расположен сектор, должно быть оборудовано входом  для свободного доступа граждан в помещение.

2.5.2. В помещении администрации района размещается информационный стенд, на котором размещена следующая информация:
- административный регламент  или основные выдержки из него.
- образец заявления ;

- порядок исполнения  функции;

- контактные телефоны сектора, обеспечивающие исполнение функции;

- сведения о месте нахождения и графике работы сектора делопроизводства и контроля;

- график приема граждан по личным вопросам главой  администрации, заместителями главы администрации;
- адрес электронной почты и официального сайта;
- описание конечного результата исполнения функции.
2.5.3.Помещения,   в   которых   осуществляется исполнение   муниципальной   функции, должны    соответствовать    установленным    противопожарным    и    санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.5.4. Места для осуществления муниципальной услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.
2.5.5. У   входа   в   каждое   из   помещений   размещается табличка с наименованием помещения.
2.5.6. Помещения  включают места для ожидания, информирования и приема граждан.
2.5.7. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям  для граждан и оптимальным условиям работы должностных лиц.
2.5.8. Места   ожидания   в   очереди    оборудуются стульями.
2.5.9. Места   информирования   и   заполнения   необходимых   документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами, образцами  заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.
2.5.10. Прием    граждан    осуществляется    в    служебных    кабинетах должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию.

2.5.11. Должностные лица имеют личные идентификационные карточки и (или) настольные таблички с указанием их фамилии, имени, отчества и должности.

2.5.12. В целях обеспечения прав инвалидов, на исполнение по их обращению функции,  прием данной  категории граждан производится на первом этаже администрации района, в помещении общественной приемной. 

2.6. Требование к оформлению документов, предоставляемых заявителями.

2.6.1. Требование к письменному обращению:

Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилию, имя, отчество обратившегося;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения; контактный телефон (последнее при наличии);

- суть обращения, предложения, заявления или жалобы;

- личную подпись заявителя и дату.

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

2.6.2. Заявление может быть заполнено от руки  или машинописным способом и распечатано посредством  электронных печатающих устройств.

2.6.3. Муниципальная функция "Рассмотрение обращений граждан в  администрации Дятьковского района" исполняется  на бесплатной основе.

2.6.4. Обращение направленное по электронной почте должно содержать: наименование администрации района, или фамилию, имя, отчество должностного лица, к которому оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя отчество обращающегося, почтовый адрес заявителя, если ответ должен быть направлен в письменной форме, адрес электронной почты, если  ответ должен быть направлен в форме электронного документа,  контактный телефон.

2.6.5. Гражданин вправе приложить к обращению необходимые документы и материалы в электронной форме, либо предоставить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.


III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур).
3.1.1. Исполнение муниципальной функции включает следующие административные процедуры:

- прием и регистрацию письменных обращений граждан;

- направление обращений на рассмотрение главой администрации, заместителями главы администрации;

- постановка обращений на контроль;

-рассмотрение обращений в структурных подразделениях  администрации Дятьковского района;

- продление срока рассмотрения обращений граждан;

- оформление ответов на обращения;

- предоставление справочной информации о ходе рассмотрения письменного обращения;

- порядок и формы контроля за исполнением  муниципальной  функции.
- личный прием граждан.

3.2. Прием и регистрация  документов

3.2.1. Все поступающие в администрацию Дятьковского района обращения граждан принимаются и регистрируются в секторе в течение 3 дней (согласно Федеральному закону от 02.05.2006 N 59-ФЗ). Конверты к ним сохраняются в том случае, если в письме не указан автор обращения.

Регистрация обращений осуществляется  специалистом сектора  по работе с обращениями граждан в электронном виде в программе «Система автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело 8.9.» с распечаткой регистрационной учетной карточки. Повторное письмо регистрируется и помещается в картотеке вместе с первичной  учетной карточкой.

3.2.2. Обращение, не содержащее фамилии, имени, отчества заявителя, данных о месте его жительства, работы или учебы, признается анонимным и рассмотрению не подлежит.

Если руководителем принято иное решение, то письмо направляется для проверки.

3.2.3. Если обращение подписано двумя и более авторами, оно считается коллективным, о чем делается отметка в регистрационной карточке.

3.2.4.Запрещается направлять жалобы для рассмотрения должностным лицам или организациям, действия которых обжалуются.

3.2.5.Не разрешается передавать письма граждан из одного структурного подразделения в другое, минуя сектор.

3.2.6.Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

3.2.7.Поступившие и зарегистрированные обращения граждан передаются на рассмотрение главе администрации  Дятьковского района или, согласно распределению обязанностей, его заместителям.

3.2.8.Глава  администрации  Дятьковского района и его заместители по каждому письму граждан дают соответствующие поручения исполнителям, и сектор направляет обращения в структурные подразделения   администрации Дятьковского района,  администрации муниципальных образований района, муниципальные предприятия и учреждения Дятьковского района, к компетенции которых относится решение поставленных в них вопросов, для рассмотрения по существу. 

Поручения руководства администрации по обращениям граждан направляются исполнителям вместе с письмами граждан.

3.2.9.Если исполнителей несколько, то обобщающий ответ готовит лицо, указанное в поручении первым.

3.2.10. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию  администрации Дятьковского района, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

3.2.11. Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации, т.е. с момента присвоения регистрационного номера и занесения обращения в электронную базу данных "Обращения граждан".

3.2.12. В тех случаях, когда по обращению необходимо проведение дополнительной проверки с выездом на место либо принятие других мер, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены руководителем, но не более чем на 30 дней с уведомлением об этом автора обращения.

3.2.13. Обращения граждан, поступившие из редакции газет, журналов и других средств массовой информации, рассматриваются в порядке и в сроки, предусмотренные настоящим регламентом.

3.2.14. Ответы на обращения граждан подписывают глава  администрации Дятьковского района, его заместители или (по их поручению), руководители структурных подразделений  администрации Дятьковского района, а на письма, поступившие из Администрации Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Федерального Собрания Российской Федерации, от Губернатора Брянской области, председателя областной Думы, Брянского городского Совета народных депутатов - глава  администрации  Дятьковского района или лицо, замещающее его.

Ответ на обращение, поступившее в администрацию района в форме электронного документа,  направляется  в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому  адресу, указанном в обращении.  

3.2.15. Обращения считаются исполненными, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры, заявителю дан письменный ответ.

3.2.16. Решение о снятии с контроля принимает должностное лицо, которое давало поручение по его рассмотрению.

3.2.17. Обращения граждан после их рассмотрения должны быть вместе с ответами возвращены в сектор со всеми материалами проверки (справками, информацией и т.д.) для формирования дела и направления в архив для хранения в соответствии с номенклатурой дел в течение пяти лет, затем уничтожаются в установленном порядке.

Хранение дел у исполнителей запрещается.

3.2.18.Ответы на обращения граждан передаются  в сектор для отправки  адресатам. На отправку передаются полностью оформленные подлинники отправляемых документов с указанием адресатов, их почтовых адресов, исходящих номеров.

3.2.19. Результаты рассмотрения обращений граждан  фиксируются в программе «Система автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело 8.9.».

3.3. Прием граждан по личным вопросам.

3.3.1. Личный прием граждан осуществляется в приемные дни и часы главой администрации Дятьковского района и его заместителями согласно графику, утвержденному главой  администрации Дятьковского района.

График личного приема граждан составляется  заведующим сектором поквартально, подписывается и утверждается главой администрации.

Информация о месте приема, установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан публикацией в средствах массовой информации.

3.3.2. Ответственным за выполнение действий  по исполнению муниципальной функции  является  специалист  сектора делопроизводства и контроля.

3.3.3. Запись на личный прием к главе  администрации Дятьковского района  и его заместителям производится сотрудниками сектора   с 9.00  в  день приема в секторе делопроизводства и контроля.

3.3.4. Заведующий сектором по согласованию с руководителем, ведущим прием граждан, может принять решение о досрочном прекращении записи на личный прием с учетом количества поступивших заявлений.

3.3.5. Личный прием граждан руководителем производится с учетом числа записавшихся на прием, с расчетом, чтобы время ожидания в очереди на прием, как правило, не превышало 30 минут.

3.3.6. Работники сектора в ходе личного приема оказывают гражданам информационно-консультативную помощь.

3.3.7. Учет личного приема граждан осуществляется по карточкам личного приема, которые предварительно заполняются специалистом сектора. 

3.3.8. Сроки исполнения просьб граждан, высказанных на личном приеме, аналогичны срокам рассмотрения письменных обращений граждан.

3.3.9. Учет посетителей (регистрация устных обращений) осуществляется  аналогично учету письменных обращений граждан в программе «Система автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело 8.9.».

3.3.10. При личном приеме граждан гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.  

3.3.11.Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина.

3.3.12.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.


В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.3.13.Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим регламентом.

3.3.14. Глава  администрации  Дятьковского района и его заместители, ведущие прием граждан,  дают соответствующие поручения исполнителям, и сектор направляет обращения в структурные подразделения   администрации Дятьковского района,  администрации муниципальных образований района, муниципальные предприятия и учреждения Дятьковского района, к компетенции которых относится решение поставленных в них вопросов, для рассмотрения по существу.

Поручения руководства администрации по  устным обращениям граждан направляются исполнителям вместе с карточкой приема посетителей.

3.3.15. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию муниципального образования Дятьковский район, гражданину дается разъяснение куда и  в каком порядке ему следует обратиться.

3.3.16. Ответы на устное обращения  граждан подписывает должностное лицо, проводившее прием граждан.

3.3.17. Ответы на обращения граждан передаются  в сектор для отправки  адресатам. На отправку передаются полностью оформленные подлинники отправляемых документов с указанием адресатов, их почтовых адресов, исходящих номеров.

3.3.18. Карточки приема граждан после их рассмотрения должны быть вместе с копией ответа гражданину возвращены в сектор со всеми материалами проверки (справками, информацией и т.д.) для формирования дела и направления в архив для хранения в соответствии с номенклатурой дел в течение пяти лет, затем уничтожаются в установленном порядке.

Хранение дел у исполнителей запрещается.

3.3.19. Решение о снятии с контроля устного обращения принимает должностное лицо, ведущее прием граждан.

3.3.20. Результаты рассмотрения устных обращений граждан  фиксируются в программе «Система автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело 8.9.».

3.4. Отчетность по выполнению муниципальной услуги

3.4.1 Сектор делопроизводства и контроля ежеквартально представляет главе администрации района аналитические и обобщенные сведения о количестве и характере поступивших и рассмотренных письменных и устных обращений граждан (поквартально, за  полугодие, за 9 месяцев, за год), которые размещаются на официальном сайте  администрации района. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции.

4.1. Контроль за своевременным и объективным рассмотрением обращений граждан осуществляют руководители районных учреждений и организаций, заместители главы администрации района, руководители структурных подразделений администрации района (отделов, секторов), получивших их на рассмотрение.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляется управляющим делами, заведующим  сектором, специалистом сектора, ответственным за исполнение муниципальной функции.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает проведение проверок  по конкретным обращениям, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной функции.

4.4. По результатам выявленных проверок управляющий делами, заведующий сектором дают указания по устранению выявленных нарушений, контролируют их исполнение.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании утвержденного  графика проведения проверок) и внеплановый (по конкретным обращениям).

4.6. В случае выявления нарушений прав граждан при исполнении  муниципальной функции к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.

4.5. Ответственность работников при исполнении

муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан

4.5.1. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной функции несет персональную ответственность за порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.5.2 Сотрудники  администрации Дятьковского района, работающие с обращениями, несут персональную ответственность за порядок каждой административной процедуры указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях.

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

Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган или организацию, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц администрации Дятьковского района, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу главе администрации района, заместителям главы администрации района, управляющему делами администрации района (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту).

5.3. При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Брянской области.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе исполнения муниципальной функции.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки) глава администрации муниципального района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

5.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.12. Если 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.

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.14. Жалобы, поступившие в устной форме в ходе личного приема рассматриваются в соответствии с данным регламентом.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц, в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.1.1 к административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, исполняющих муниципальную функцию (в случае его наличия).

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения. 

 Приложение №1

к  административному регламенту

Образец заявления

________________________

Наименование  органа

или должность, ф.и.о. должностного

лица

________________________

ф.и.о. заявителя

________________________

почтовый  адрес заявителя

________________________

контактный  телефон

Заявление (жалоба)

Суть обращения (заявления) или жалобы

Дата

Личная подпись заявителя

