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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
19 октября 2011 года                                                                                                     № 585
с.Киясово

Об утверждении административного регламента исполнения

муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан

в Администрации муниципального образования «Киясовский район»

Рассмотрев заключение рабочей группы по организации разработки стандартов предоставления муниципальных услуг, административных регламентов в муниципальном образовании "Киясовский район", в соответствии со ст. 34 Устава муниципального образования «Киясовский район», Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании "Киясовский район", утвержденным постановлением Администрации муниципального образования "Киясовский район" от 11.08.2010 № 332,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент исполнения муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в Администрации муниципального образования «Киясовский район».
2. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район" и разместить его на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район" в сети Интернет, а также в местах исполнения  данной муниципальной функции.
Глава Администрации

МО "Киясовский район"                                                                  И.И. Мухаметшин
Пояснительная записка 
к проекту административного регламента исполнения 
муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан 
в Администрации муниципального образования «Киясовский район»
Проект административного регламента исполнения муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в Администрации муниципального образования «Киясовский район» (далее – проект административного регламента) разработан отделом правовой, кадровой работы и делопроизводства Аппарата органов местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район" и определяет сроки, последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в Администрации муниципального образования «Киясовский район». 

 Проект административного регламента был размещен 10.08.2011 года на официальном сайте муниципального образования "Киясовский район".

 27.09.2011 на официальном сайте муниципального образования "Киясовский район" и в районной газете «Знамя труда» было опубликовано информационное сообщение о проведении 06.10.2011 года публичного мероприятия - круглого стола по обсуждению проекта административного регламента (ксерокопия объявления прилагается). Заседание круглого стола не состоялось по причине неявки желающих обсудить проект.
Проект административного регламента в октябре 2011 года был направлен  на независимую экспертизу в общественный совет муниципального образования "Киясовский район". Замечаний от вышеуказанной организации не поступило.

В августе 2011 года проект административного регламента был направлен на юридическую экспертизу в прокуратуру Киясовского района Удмуртской Республики. Получено заключение от 20.12.2010 года с замечаниями о несоответствии проекта федеральному законодательству (прилагается). Замечания устранены. 
Настоящий административный регламент будет применяться со дня его официального опубликования.

Муниципальная функции «Рассмотрение обращений граждан в Администрации муниципального образования «Киясовский район» предоставляется Администрацией муниципального образования "Киясовский район". Настоящий регламент упорядочит предоставление этой услуги.

Принятие регламента не потребует дополнительных расходов сверх предусмотренных в бюджете муниципального образования "Киясовский район" на обеспечение деятельности Администрации муниципального образования "Киясовский район".    

Начальник отдела правовой, кадровой работы 

и делопроизводства Аппарата ОМС 

МО "Киясовский район" 






И.Н. Овчинникова
УТВЕРЖДЕН
постановлением 
Администрации 
МО «Киясовский район» 

от 19.10.2011 № 585
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной функции 
«Рассмотрение обращений граждан в Администрации 
муниципального образования «Киясовский район»

Раздел 1. Общие положения
Административный регламент исполнения муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в Администрации муниципального образования «Киясовский район» (далее – Административный регламент) это нормативный акт, определяющий сроки и последовательность административных действий и административных процедур в Администрации муниципального образования «Киясовский район» (далее – Администрация района), порядок исполнения муниципальной функции Администрацией района и ее должностными лицами, структурными подразделениями, а также взаимодействие с другими органами и организациями, гражданами при исполнении функции «Рассмотрение обращений граждан в Администрации района», требования к организации присутственных мест, порядок обжалования действий муниципальных служащих.

Административный регламент разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности рассмотрения обращений граждан в Администрации района и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в Администрации района.
1.1. Наименование муниципальной функции и наименование органа, исполняющего муниципальную функцию
1.1.1. Муниципальная функция «Рассмотрение обращений граждан в Администрации муниципального образования «Киясовский район» (далее – муниципальная функция). 

1.1.2. Муниципальная функция исполняется:
- главой Администрации муниципального образования «Киясовский район» (далее - глава Администрации района);
- заместителями главы Администрации района;

- структурными подразделениями Администрации района.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции

Предоставление муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Федеральным законом от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

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

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

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2007 № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;
- Конституцией Удмуртской Республики от 07.12.1994 № 663-XII; 
- Законом Удмуртской Республики от 29.02.2008 № 1-РЗ «О статусе депутата Государственного Совета Удмуртской Республики»;

- Законом Удмуртской Республики от 24.10.2008 № 43-РЗ «О гарантиях осуществления полномочий депутата представительного органа муниципального образования в Удмуртской Республике»;

- другим действующим законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики;

- Уставом муниципального образования «Киясовский район», зарегистрированным Главным управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Приволжскому федеральному округу 20.10.2005г., государственный регистрационный номер RU 185140002005001;

- Положением об отделе правовой, кадровой работы и делопроизводства Аппарата Главы муниципального образования "Киясовский район", Киясовского районного Совета депутатов и Администрации Киясовского района, утвержденным распоряжением Главы муниципального образования "Киясовский район" от 30.10.2009 № 28;

- настоящим регламентом.
1.3. Описание заявителей

1.3.1. Получателем муниципальной функции являются заявители:

- в соответствии с законодательством заявителями являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, лично обратившиеся либо направившие письменные обращения в Администрацию района.

1.3.2. При взаимодействии с Администрации района в ходе исполнения муниципальной функции от имени заявителей вправе выступать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители); 

- иные представители на основании соответствующей доверенности, оформленной в соответствии с законодательством. 

1.4. Описание результатов исполнения муниципальной функции

1.4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной функции является:

- мотивированный ответ заявителю по существу обращения;

- уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов; 

- мотивированный отказ в даче ответа на обращение;

- мотивированный отказ в дальнейшем рассмотрении обращения в ходе личного приема; 

- сообщение заявителю в ходе личного приема об отказе в дальнейшем рассмотрении обращения.

1.4.2. Процедура исполнения муниципальной функции завершается путем: 

- направления заявителю письменного ответа по существу обращения;

- устного ответа заявителю по существу обращения; 

- направления заявителю письменного уведомления о переадресации письменного обращения; 

- направления заявителю письменного отказа в даче ответа на обращение; 

- разъяснение в ходе личного приема о том, куда и в каком порядке заявителю следует обратиться в случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию соответственно Администрации района или соответствующего должностного лица, ведущего прием;

- сообщения заявителю в ходе личного приема об отказе в дальнейшем рассмотрении обращения.

1.5. Обращения, подлежащие рассмотрению
Подлежат рассмотрению все обращения граждан, в том числе

- поступившие в письменной и устной форме, почтой, по каналам факсимильной и электронной связи (телефон, факс, электронная почта, Интернет и т.п.);

- в ходе личного приема;
за исключением обращений, указанных в разделе 2.7 административного регламента.
1.6. Обмен корреспонденцией между структурными подразделениями
Структурные подразделения Администрации района (далее – структурные подразделения) обязаны не реже 1-го раза в день получать и доставлять корреспонденцию в отдел правовой, кадровой работы и делопроизводства Аппарата органов местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район" (далее – отдел Аппарата ОМС) кабинет 21 как на бумажных носителях, так и по системе электронного документооборота (далее - СЭД).

Структурные подразделения ежеквартально до 5 числа следующего за отчетным периодом месяца представляют в отдел Аппарата ОМС информацию о рассмотрении обращений заявителей по прилагаемой форме и в соответствии с тематическим классификатором (приложения № 1,2).
Начальник отдела Аппарата ОМС обобщает представленную информацию, анализирует и направляет на утверждение Руководителю Аппарата ОМС.

Аналитическая информация, утверждённая Руководителем Аппарата, направляется на бумажном носителе и в электронном виде Главе муниципального образования "Киясовский район", главе Администрации  района и его заместителям для ознакомления. Динамика качественных и количественных показателей рассмотрения обращений в Администрации района за отчетный период размещается на официальном сайте органов местного самоуправления и рассматривается на общем аппаратном совещании в начале года, следующего за отчётным.
1.7. Показатели доступности и качества исполнения муниципальной функции
- равные права заявителей на исполнение муниципальной функции независимо от места проживания;

- доступность информации о наличии и составе документов, ходе исполнения  рассмотрения обращения;

- своевременное рассмотрение обращений заявителей по существу поставленных вопросов;

- отсутствие обоснованных претензий заявителей по рассмотренному обращению.
Раздел 2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной функции

2.1.1. Информирование об исполнении муниципальной функции осуществляется должностными лицами Администрации района в ходе личного приема, с использованием почтовой, телефонной связи и информационных систем общего пользования.

Информацию о процедуре исполнения муниципальной функции можно получить непосредственно в Администрации района по адресу:

Удмуртская Республика, с.Киясово, ул.Красная, 2, приемная Администрации района.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 427840, Удмуртская Республика, с.Киясово, ул.Красная, 2;

Электронный адрес для направления обращений: kiyasad@udm.net;

Контактный телефон/факс 8 34133 3-27-50;

Официальный сайт органов местного самоуправления в сети Интернет: www.kiyasovo.udmurt.ru.

Режим работы органов местного самоуправления:

	Понедельник – пятница
Предпраздничные дни
	8.00 – 17.00

8.00 – 16.00

(перерыв 12.00 - 13.00) местного времени

	Суббота, воскресенье,

праздничные дни
	Выходные дни


2.1.2. Информирование об изменении муниципальной функции проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.1.3. Сведения о режиме работы Администрации района, об установленных для личного приема граждан днях и часах сообщаются по указанному контактному телефону, а также размещаются:

- на информационном стенде в месте нахождения Администрации района;

- на официальном сайте органов местного самоуправления в сети Интернет по адресу: www.kiyasovo.udmurt.ru в подразделе «Порядок приема» раздела «Обращения граждан». 
2.1.4. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении, предназначенном для приема документов. На информационном стенде размещается следующая информация:

- полное наименование и месторасположение структурного подразделения, предоставляющего муниципальную функцию,  контактные телефоны специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц (приложение № 3);
- извлечения из текста Административного регламента (процедуры предоставления муниципальной функции  в виде блок-схемы) (приложение № 4);
- сведения об организации личного приема граждан должностными лицами Администрации района (приложение № 5).
- перечень и формы документов, необходимых для  предоставления муниципальной функции;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной функции;

- справочная информация об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной функции с указанием адресов и справочных телефонов. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

Настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной функции размещается на официальном сайте органов местного самоуправления в сети Интернет.
2.2. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной функции
Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной функции (в том числе о ходе исполнения функции) заявители могут обратиться в любое время с момента подачи документов, в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.
2.3. Обязанности должностных лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной функции
2.3.1. Индивидуальное устное информирование граждан по вопросам порядка исполнения муниципальной функции осуществляет специалист правовой, кадровой работы и делопроизводства Аппарата ОМС (далее – специалист отдела Аппарата ОМС): 

- лично;

- по телефону. 

Специалист отдела Аппарата ОМС в обязательном порядке информирует заявителей:

- о должностных лицах, которым поручено рассмотрение обращения;

- о переадресации обращения в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

- о невозможности рассмотрения обращения с указанием оснований для этого;

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

2.3.2. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования о функции;

- четкость в изложении информации о функции; 

- удобство и доступность получения информации о функции;

- оперативность предоставления информации о функции.
2.3.3. Специалист отдела Аппарата ОМС, осуществляющий устное информирование, должен дать полный и объективный ответ на поставленные вопросы. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут. 

При информировании специалист отдела Аппарата ОМС должен назвать наименование органа, в который позвонил гражданин, должность, фамилию, имя, отчество.
При приеме и консультировании (по телефону или на личном приеме) специалист отдела Аппарата ОМС подробно и в вежливой (корректной) форме, не унижая чести и достоинства информирует заявителей по интересующим их вопросам. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговоров по причине поступления звонка на другой аппарат.

В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут. 
Результатом предоставления справочной информации при личном обращении гражданина или по телефону является информирование гражданина по существу обращения в устной форме.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленный вопрос, специалист отдела Аппарата ОМС должен переадресовать его начальнику отдела Аппарата ОМС или сообщить обратившемуся телефонный номер, по которому он может получить необходимую ему информацию, либо предложить обратиться письменно или назначить другое удобное для гражданина время консультации.
Индивидуальное письменное информирование осуществляет специалист отдела Аппарата ОМС по вопросам исполнения муниципальной функции путем направления заинтересованным лицам ответов почтовым отправлением в течение 7 дней.  

При ответах на письменные обращения граждан указываются фамилия, имя, отчество, номер служебного телефона исполнителя (должностного лица), при этом ответ подписывается руководителем органов местного самоуправления или уполномоченным им лицом. 

Специалист отдела Аппарата ОМС не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной функции.
2.3.4. Индивидуальные письменные обращения граждане могут направить почтой, электронной почтой, либо предоставляются лично в Администрацию района.
При подготовке ответа заявителю учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной функции.

Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной функции, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию Администрации района, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:

- о невозможности предоставления сведений;

- о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

2.4. Сроки исполнения муниципальной функции

2.4.1. Общий срок исполнения муниципальной функции в Администрации района определяется с момента регистрации обращения до момента отправки ответа заявителю и включает в себя:

- регистрацию обращения;

- рассмотрение обращения должностным лицом;

- исполнение резолюции по обращению;

- подготовку ответа;

- отправку ответа заявителю.

2.4.2. Исполнение муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан (письменных, по почте, в том числе по электронной), поступивших в Администрацию района, осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения специалистом Аппарата ОМС.

Глава Администрации района или лицо его замещающее, вправе устанавливать  сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан.

2.4.3. Если установлен более короткий срок исполнения, все сроки, указанные в п.п. 2.4.5 - 2.4.13, сокращаются с учетом необходимости исполнения обращения в срок, определенный автором резолюции. 

2.4.4. Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на выходной или праздничный нерабочий день, то срок его исполнения истекает в первый рабочий день после выходного или праздничного нерабочего дня.

2.4.5. Обращения, по которым имеются поручения Президента Удмуртской Республики, Председателя Государственного Совета Удмуртской Республики, Председателя Правительства Удмуртской Республики, Главы района, адресованные главе Администрации района, рассматриваются в указанные в поручении сроки.

2.4.6. Администрация района или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу государственного органа или должностного лица, рассматривающего обращение, обязаны в течение 15 календарных 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.

2.4.7. Должностное лицо Администрации района, к которому обратился депутат Государственного Совета Удмуртской Республики с депутатским запросом, либо должностное лицо, временно исполняющее его обязанности, обязано дать ответ в письменной форме или представить запрашиваемые документы и материалы не позднее 10 календарных дней со дня получения депутатского запроса или в иной, согласованный с депутатом срок. При необходимости проверки и дополнительного изучения вопросов, содержащихся в депутатском запросе, указанные должностные лица обязаны сообщить об этом депутату в 3-дневный срок со дня получения депутатского запроса. Окончательный ответ представляется не позднее 15 календарных дней со дня получения депутатского запроса (Закон УР от 29.02.2008 N 1-РЗ).

2.4.8. Должностное лицо Администрации района, к которому обратился депутат Киясовского районного Совета депутатов с депутатским запросом, либо должностное лицо, временно исполняющее его обязанности, обязано дать ему ответ в письменной форме или предоставить запрашиваемые им документы и материалы не позднее 14 рабочих дней со дня получения депутатского запроса или в иной, согласованный с депутатом, срок. При необходимости проверки и дополнительном изучении вопросов, содержащихся в депутатском запросе, указанные должностные лица обязаны сообщить об этом депутату в срок не позднее 3 рабочих дней со дня получения депутатского запроса, окончательный ответ предоставляется не позднее 20 рабочих дней со дня получения депутатского запроса (Закон УР от 24.10.2008 N 43-РЗ, ст. 3).

2.4.9. В случае, если обращение направлено в структурное подразделение не по полномочиям, структурное подразделение в течение 3-х рабочих дней возвращает это обращение автору резолюции с обоснованием о невозможности исполнения обращения.

2.4.10. В случае если вопрос, поставленный в обращении, не находится в компетенции Администрации района или должностного лица, то обращение в течение 7 календарных дней со дня регистрации пересылается по принадлежности в орган, компетентный решать данный вопрос, с уведомлением заявителя, направившего обращение, о переадресации обращения.

Обращения, присланные не по принадлежности из органов федеральной, республиканской власти и управления, предприятий, организаций и учреждений, возвращаются в органы федеральной, республиканской власти и управления, предприятия, организации и учреждения.

2.4.11. Обращения с жалобами на действия Администрации района или должностных лиц в досудебном порядке, поступившие в Администрацию района, рассматриваются в срок до 21 календарного дня.

2.4.12. Зарегистрированные обращения и проекты ответов на них, направленные главе Администрации района и его заместителям, подлежат рассмотрению в течение 3-х рабочих дней.

Исполнитель обязан представить должностному лицу проект ответа за 4 рабочих дня до истечения срока рассмотрения обращения.

2.4.13. Рассмотрение обращений, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

2.4.14. В исключительных случаях срок исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней.

В случае невозможности своевременного завершения рассмотрения обращения исполнитель готовит служебную записку автору поручения (резолюции) с указанием причин продления и действий по обеспечению исполнения поручения не позднее, чем за 5 календарных дней до окончания срока исполнения обращения с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения. Общий срок рассмотрения обращения в этом случае не должен превышать 60 календарных дней.
2.5. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их представления
2.5.1. Основанием для начала исполнения муниципальной функции является поступление в Администрацию района письменного обращения гражданина в адрес главы Администрации района, его заместителей и иных должностных лиц Администрацию района, а также поступление обращения гражданина с сопроводительным документом от других государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц для рассмотрения по поручению в порядке переадресации по компетенции. 

2.5.2. Письменное обращение может быть доставлено непосредственно заявителем либо его представителем, поступить из общественных приемных Президента Удмуртской Республики, по почте, фельдъегерской связью, по факсу, по информационным системам общего пользования, по электронной почте. 

2.5.3. Основанием для начала исполнения муниципальной функции является также устное обращение гражданина в Администрацию района, в том числе в ходе личного приема должностными лицами, указанными в пункте 3.1.9. административного регламента. 

2.5.4. Письменное обращение, в том числе обращение, направленное по каналам факсимильной связи, в обязательном порядке должно содержать: 

- наименование органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому адресовано сообщение; 

- фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя; 

- почтовый адрес заявителя, на который должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения; 

- суть предложения, заявления, жалобы заявителя; 

- личную подпись заявителя; 

- дату написания обращения. 

В коллективных обращениях в скобках указывается фамилия гражданина, в адрес которого необходимо направить ответ.

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

2.5.5. Обращение, направленное по каналам электронной связи, должно содержать:
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;
- изложение существа обращения;

- заявитель вправе приложить к обращению необходимые документы и материалы в электронной форме, либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

2.5.6. Образцы унифицированных заявлений размещаются в отдельной папке в отделе Аппарата ОМС, в специально обозначенных местах (на стендах) в структурных подразделениях и на официальном сайте органов местного самоуправления (приложение № 6).
2.5.7. При личном приеме гражданину необходимо предъявить документ, удостоверяющий его личность. 

2.6. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для исполнения муниципальной функции
Оснований для отказа в приёме документов для исполнения муниципальной функции не установлено.

2.7. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции

2.7.1. Ответ на обращение по существу поставленных вопросов не дается в случае, если:

а) в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем. Обращение подлежит незамедлительному направлению в правоохранительные органы;

в) в обращении обжалуется судебное решение, оно возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

г) в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, и сообщается гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом; 
д) текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение в органы местного самоуправления, структурное подразделение или должностному лицу органа местного самоуправления в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

е) 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, должностное 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 Администрацию района, структурное подразделение или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. Обращение подлежит списанию «В дело» в порядке, установленном законодательством;
ж) ответ на поставленный в обращении вопрос не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности предоставления ответа по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
з) от заявителя поступило письменное предложение о прекращении рассмотрения его обращения.

2.7.2. Без рассмотрения может быть оставлено обращение, лишенное по содержанию логики и смысла, если имеется решение суда о признании гражданина недееспособным в связи с наличием у него психического расстройства.

В иных случаях обращения недееспособных граждан подлежат рассмотрению в установленном порядке.

2.7.3. Без рассмотрения может быть оставлено повторное обращение, по которому прекращена переписка, на основании докладной записки исполнителя обращения. Обращение списывается в дело и приобщается к предыдущей переписке. 
2.8. Требования к помещениям

2.8.1. Вход в здание Администрации района оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Администрации района на русском и удмуртском языках. 
2.8.2. Непосредственно в здании Администрации района на первом этаже размещена схема расположения структурных подразделений, номера кабинетов, а также график работы специалистов.

2.8.3. На прилегающей территории находится паркинг, как для сотрудников Администрации района, так и для посетителей.

2.8.4. Рабочее место сотрудника, осуществляющего обработку обращений, оборудуется компьютером с установленными справочно-информационными системами, системой электронного документооборота и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме.

2.8.5. Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов и должностных лиц.

Места ожидания в очереди на предоставление информации должны быть оборудованы стульями, скамьями (банкетками), а также информационными стендами в соответствии с пунктом 2.1. административного регламента.

2.9. Требования к исполнению муниципальной функции либо отдельных административных процедур в рамках исполнения муниципальной функции на платной (бесплатной) основе

Исполнение муниципальной функции является бесплатной для заявителей.
Раздел 3. Административные процедуры

Для запросов, поступивших по электронной почте применяются положения настоящего регламента, в части рассмотрения обращений, поступивших в письменном виде.

3.1. Последовательность административных процедур
Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и первичная обработка устных и письменных обращений;
- регистрация обращений;
- направление обращений на рассмотрение;
- рассмотрение обращений;
- порядок проведения личного приема граждан и результаты его исполнения;
- постановка обращений граждан на контроль;
- продление срока рассмотрения обращений граждан;
- оформление ответа заявителю; 

- предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения.
3.1.1. Прием и первичная обработка устных и письменных обращений

1. Основанием исполнения муниципальной функции является:

- письменное обращение заявителя к главе Администрации района, его заместителям, в структурное подразделение Администрации района, или поступление обращения гражданина с сопроводительным письмом из органов государственной власти или других органов местного самоуправления для рассмотрения по поручению;

- письменное обращение, поступившее по информационным сетям общего пользования (интернет-приемная, факсимильная связь), обращение по телефону.

2. Обращение может быть доставлено непосредственно заявителем либо его представителем, поступить по почте, по факсимильной связи, по электронной почте, по телефону.

3. Обращения, поступившие в Администрацию района по почте, и документы, связанные с их рассмотрением, поступают в  отдел Аппарата ОМС для регистрации. В случае поступления обращения иному должностному лицу Администрации района с отметкой «лично», не являющегося письмом личного характера, получатель должен передать его для регистрации специалисту отдела Аппарата ОМС.
Обращения, поступившие в структурные подразделения, обрабатываются сотрудником, ответственным за прием, регистрацию и обработку обращений.

4. Прием письменных обращений от заявителей к главе Администрации района и его заместителям, поступивших по факсимильной связи, по электронной почте, производится специалистом отдела Аппарата ОМС.

Прием письменных обращений от заявителей в структурном подразделении производится сотрудником, ответственным за прием, регистрацию и обработку обращений.

В случае представления заявителем копии обращения, на ней, по просьбе заявителя проставляется дата приема обращения, количество принятых листов и контактный телефон.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 10 минут, если при подаче письменного заявления требуется проверка документов (сверка копий), представляемых заявителем, время ожидания в очереди может продлиться, но не более чем на 30 минут.
5. Результатом выполнения действий по приему и первичной обработке обращения является подготовка к регистрации.
3.1.2. Регистрация обращений

1. При журнальной форме регистрации:

1.1. Специалист отдела Аппарата ОМС:

- проверяет правильность адресования документов и целостность упаковки, возвращает на почту ошибочно поступившие (не по адресу) письма.

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов, (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма прилагает конверт, поступившие документы или их копии;

- в случае отсутствия самого текста в письме составляет справку следующего содержания: «Письма в адрес Администрации района нет» с датой и личной подписью, которую прилагает к поступившим документам; 
- составляет акт в двух экземплярах 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 из экземпляров акта хранится в делах отдела Аппарата ОМС, второй – приобщается к поступившему обращению.

- получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), не вскрывая конверт, сообщает об этом  непосредственному руководителю.

1.2. Регистрация обращений производится:

- путем присвоения порядкового номера каждому поступившему обращению на лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающим его прочтение.

- путем записи фамилии и инициалов заявителя (в именительном падеже) и его адреса. Если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируются первые два или три, в том числе автор, в адрес которого просят направить ответ. Общее число авторов указывается в аннотации письма. Такое обращение считается коллективным. Коллективными считаются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов;

- путем отметки о типе доставки обращения (письмо, телеграмма, электронная почта и т.п.). Если письмо переадресовано, то производится запись, откуда оно поступило, проставляется дата и исходящий номер сопроводительного письма; 

- поступившие с обращениями от заявителя конверты с наклеенными на него знаками почтовой оплаты и надписанным адресом, могут быть использованы для отправления ответа. Чистые конверты с наклеенными знаками почтовой оплаты возвращаются заявителю.

1.3. Результатом выполнения действий по журнальной форме регистрации обращений является соответствующая запись в журнале учета обращений граждан в течение 3-х дней с момента поступления их в Администрацию района и подготовка обращения гражданина к передаче на рассмотрение.

2. При регистрации в системе электронного документооборота (далее - СЭД) 

2.1. На обращение, поступившее в Администрацию района создается регистрационная карточка в модуле "Канцелярия" СЭД в течение 3 рабочих дней с момента поступления.

2.2. Специалист отдела Аппарата ОМС:

- прочитывает обращение и выявляет поставленные заявителем вопросы;

- проверяет обращение на повторность, при необходимости сверяет с находящейся в архиве предыдущей перепиской;

- по тематическому классификатору определяет тему обращения, в соответствии с полномочиями, закрепленными муниципальными правовыми актами, устанавливает должностное лицо как автора резолюции;

- в регистрационной карточке СЭД указывает фамилию и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес. Сканирует обращение и прикрепляет его электронный образ к регистрационной карточке. В коллективном обращении регистрируются первые два заявителя, в том числе заявитель, в адрес которого просят направить ответ;

- отмечает тип доставки обращения (почта, телеграмма, доставлено лично и т.п.). Если обращение переслано, то указывает, откуда оно поступило (из Администрации Президента и Правительства Удмуртской Республики, подразделений федеральных органов власти и т.д.), проставляет дату и исходящий номер сопроводительного письма.

2.3. Обращения, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения, и т.д.) не регистрируются и ответы на них не даются.

2.4. Результатом выполнения действий по регистрации обращения является регистрация обращения в СЭД и подготовка обращения к передаче на рассмотрение.

3.1.3. Направление обращения на рассмотрение
1. Специалист отдела Аппарата ОМС направляет зарегистрированное обращение должностному лицу на рассмотрение по полномочиям с учетом следующих особенностей:

а) если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение незамедлительно направляется должностному лицу для принятия решения о направлении обращения в правоохранительные органы;

б) обращения, по которым имеется поручение Президента Удмуртской Республики, Председателя Государственного Совета Удмуртской Республики, Председателя Правительства Удмуртской Республики, депутатские запросы депутатов Государственного Совета Удмуртской Республики, адресованные должностному лицу, направляются указанному адресату;

в) в случае если заявитель ранее обращался в Администрацию района и не удовлетворен принятым решением или обжалует действия Администрации района, а также если вопрос находится в компетенции Главы района, обращение передается Главе района на рассмотрение;

г) обращение (претензия, жалоба) заявителя на решение или действие Администрации района, или должностного лица либо сотрудника, направляется вышестоящему должностному лицу, или в комиссию по рассмотрению споров в порядке досудебного обжалования;

д) поступившие обращения по вопросам, затрагивающим интересы значительного числа жителей района (отсутствие воды, отопления, электроснабжения и т.п.), передаются должностному лицу, курирующему данное направление деятельности;

е) в случае если вопрос находится в ведении федеральных, республиканских органов власти и управления, обращение направляется Руководителю Аппарата ОМС;

ж) письма граждан, поступившие из редакций средств массовой информации, органов политических партий и общественных организаций (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), рассматриваются в установленном порядке;

з) письма с просьбами о личном приеме должностными лицами Администрации района рассматриваются как обычные обращения, при необходимости авторам направляется сообщение о порядке личного приема, а обращение списывается в дело, как исполненное;
и) в случае если письменное обращение адресовано нескольким должностным лицам, копии обращений после регистрации направляются соответствующим должностным лицам.

2. Если вопрос, поставленный в обращении, не находится в компетенции Администрации района, обращение в течение 7 календарных  дней со дня регистрации пересылается по принадлежности в орган, компетентный решать данный вопрос, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения. Обращения, присланные не по принадлежности из государственных органов и других организаций, возвращаются в направившую организацию с сопроводительным письмом, оформленным на бланке Администрации района, подписанным главой Администрации района или уполномоченным им должностным лицом.
3. Результатом выполнения действий по подготовке обращения к передаче на рассмотрение является передача зарегистрированного обращения должностному лицу для принятия управленческого решения по организации исполнения обращения. Электронный образ обращения направляется по СЭД.

3.1.4. Рассмотрение обращений
1. Рассмотрение обращений граждан должностным лицом

Зарегистрированные в установленном порядке обращения граждан передаются соответственно главе Администрации района или уполномоченному им должностному лицу.

Основанием для рассмотрения письменного обращения является обращение, зарегистрированное в установленном порядке.

Завизированные главой Администрации района или уполномоченным им должностным лицом обращения с соответствующими поручениями направляются исполнителю для подготовки ответа.

Должностное лицо (автор резолюции):

- рассматривает обращение в течение 3-х дней;

- принимает решение по исполнению обращения;

- дает поручение (накладывает резолюцию).

Типовые резолюции:

- "Срочно", "Незамедлительно" (или аналогичное) - подлежит исполнению в течение 3-х рабочих дней с момента наложения резолюции;

- "Оперативно" - предусматривает исполнение в течение 10 рабочих дней с момента наложения резолюции;

- "Дать ответ заявителю и специалисту Аппарата ОМС" (дает право исполнителю самостоятельно ответить на обращение, копию ответа необходимо направить специалисту Аппарата ОМС);

- "Подготовить ответ" (исполнитель готовит проект ответа на обращение от имени и за подписью автора резолюции);

- "Рассмотреть в установленном порядке", или "Рассмотреть", или "Для рассмотрения и ответа" (обращение, поступившее в органы местного самоуправления,  подлежит обязательному рассмотрению в установленные сроки в соответствии с п. 2.4. административного регламента, если не установлен более короткий контрольный срок рассмотрения или не продлен. Исполнитель отвечает на обращение самостоятельно, копию ответа представляет специалисту Аппарата ОМС);

- "Для сведения" (ответ заявителю не требуется);

- "Для рассмотрения и подготовки ответа за подписью главы Администрации района с моим согласованием" (исполнитель готовит проект ответа от имени главы Администрации района с согласованием автора резолюции);

- "Для рассмотрения и подготовки ответа" (исполнитель готовит проект ответа от имени автора резолюции).

Резолюция (поручение) должна содержать:

- структурное подразделение или фамилию и инициалы исполнителя (исполнителей), которому (которым) дается поручение;

- кратко сформулированный текст, предписывающий действие и порядок исполнения. Поручение по исполнению обращения может быть дано как одному, так и нескольким исполнителям. Поручение может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения;

- срок исполнения;

- подпись автора резолюции с расшифровкой и датой.

Документы, направляемые на исполнение нескольким исполнителям, передаются им поочередно или направляются на исполнение в копиях. Контроль  за исполнением, а также централизованную подготовку ответа заявителю осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители готовят справочный материал в течение 10 дней в адрес исполнителя, ответственного за подготовку общего ответа. При рассмотрении обращения, исполнитель готовит проект письма и согласовывает с заместителем главы Администрации, курирующим данный вопрос и после согласования направляет на печать, для подготовки ответа заявителю на бланке установленной формы. 

В тексте поручения о рассмотрении обращения могут быть указания, предусматривающие конкретный срок исполнения поручения, считая от даты его подписания.

Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в случае необходимости в установленном законодательством порядке дополнительные материалы и получить объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц;

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

- дает письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов;

- уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, органы местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией в течение семи дней со дня регистрации.

Должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу органа государственной власти, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающего обращение, обязано в течение 15 календарных дней представить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок представления.

На обращения, в которых не указаны фамилии гражданина, направившего обращение, и его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ не направляется.

Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Результатом выполнения действий по рассмотрению обращения должностным лицом является наложение резолюции, запуск документа в модуль "Документооборот" СЭД.

2. Рассмотрение обращений в структурных подразделениях 
Поступившие в структурные подразделения письменные обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации ответственным специалистом если не установлен более короткий контрольный срок рассмотрения обращения.

Если обращение, по мнению исполнителя, направлено не по принадлежности, он в двухдневный срок с приложением служебной записки автору резолюции о переадресации обращения возвращает это обращение специалисту отдела Аппарата ОМС, указывая при этом структурное подразделение, к компетенции которого, по его мнению, относится рассмотрение обращения.

Результатом рассмотрения обращений граждан в структурных подразделениях Администрации района является подготовка проекта ответа или ответа заявителю либо переадресация обращения по компетенции, либо направление заявителю письменного отказа в даче ответа на обращение.

3.1.5. Постановка обращений граждан на контроль
1. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение. Постановка обращений на контроль также производится с целью устранения недостатков в работе Администрации района, получения материалов для обзоров почты, аналитических записок и информации, выявления принимавшихся ранее мер в случае повторных (многократных) обращений заявителей.

2. В случае если в подготовленном ответе на обращение указывается, что вопрос, поставленный заявителем, будет решен в течение определенного периода времени, такое обращение может быть поставлено на дополнительный контроль.

3. Обращение может быть возвращено исполнителю для повторного рассмотрения, если из полученного ответа следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, или ответ не соответствует предъявляемым к нему требованиям.

4. Специалист отдела Аппарата ОМС направляет в структурные подразделения напоминания об обращениях, срок рассмотрения которых истекает.

5. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан осуществляет начальник отдела Аппарата ОМС.

6. Результатом осуществления процедуры является постановка на контроль особо значимых обращений граждан и поручений вышестоящих органов по рассмотрению обращений граждан.
3.1.6. Продление срока рассмотрения обращений граждан

1. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о представлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в иной государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней.

2. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения ответственный исполнитель готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока и представляет ее руководителю, давшему поручение по данному обращению, за 3 дня до истечения срока рассмотрения обращения.

3. В случае продления срока рассмотрения обращения должностное лицо, рассматривающее обращение, извещает об этом гражданина в трехдневный срок.

4. Если контроль за рассмотрением обращения установлен вышестоящим органом, то исполнитель обязан заблаговременно (за 6 дней до окончания срока рассмотрения обращения) согласовать продление срока рассмотрения обращения с руководителем вышестоящего органа.
3.1.7. Оформление ответа на обращение граждан

1. Ответы гражданам даются на государственных языках Удмуртской Республики подписанные главой Администрации района, а также должностными лицами в пределах своей компетенции.

2. Если подготовка проекта ответа поручена исполнителю автором резолюции (главой Администрации района или его заместителями), то он начинается со слов: "Ваше обращение рассмотрено Администрацией МО «Киясовский район»..." и готовится от имени автора резолюции.

Если автор резолюции (глава Администрации района или его заместители) дает поручение "дать ответ", то он начинается со слов: "На Ваше обращение в Администрацию МО «Киясовский район» сообщаю..."

Если поручение дано Президентом Удмуртской Республики или Аппаратом Президента и Правительства Удмуртской Республики, Главой муниципального образования, то ответ начинается со слов: "По поручению Президента Удмуртской Республики... от (дата) № (регистрационный номер поручения) сообщаю, что Ваше обращение рассмотрено Администрацией МО «Киясовский район»...". 

Ответ на обращение заявителя должен содержать ссылку на поставленные в обращении вопросы. Текст ответа излагается четко, кратко, последовательно, с исчерпывающим пояснением на все поставленные вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты по устранению выявленных нарушений.

3. В ответе об исполнении поручения указывается, что заявителю дан ответ по существу. В ответе на коллективное обращение указывается, кому из заявителей дан ответ.

Ответ на имя Президента Удмуртской Республики, или Руководителя Аппарата Администрации Президента и Правительства Удмуртской Республики, или Главы муниципального образования об исполнении поручения дается с кратким изложением о проделанной работе с прикреплением копии ответа заявителю.

4. Подготовка специального ответа не требуется, если по результатам рассмотрения обращения принят муниципальный правовой акт (например, о выделении земельного участка, об оказании материальной помощи). Экземпляр (копия) муниципального правового акта направляется заявителю, либо выдается ему под роспись.

5. Ответ на электронное обращение направляется на электронный адрес заявителя или по почте (по требованию заявителя).

6. Ответ заявителю оформляется на бланке Администрации района или структурного подразделения. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона. Исполнитель обращения визирует второй экземпляр проекта ответа заявителю. В левом верхнем углу указывается ссылка на регистрационный номер (при наличии) и дату обращения заявителя.

При предоставлении структурным подразделением самостоятельного ответа гражданину (гражданам) в левом верхнем углу дается ссылка на регистрационный номер и дату документа структурного подразделения.

7. Ответ на обращение дается в течение установленных законом сроков.

8. После завершения рассмотрения письменного обращения и оформления проекта ответа подлинник обращения и все приложения передаются в регистрировавший орган, где проверяется правильность оформления ответа.

Ответы, не соответствующие требованиям, предусмотренным настоящим Регламентом, возвращаются исполнителю на исправление.

Подписанный ответ сканируется и прикрепляется к регистрационной карточке обращения в СЭД.

9. После прикрепления к регистрационной карточке в СЭД ответ конвертируется и отправляется заявителю.

10. Результатом процедуры оформления ответа на обращение является ответ заявителю по существу. (Блок-схема рассмотрения обращения заявителя).
3.1.8. Закрытие обращения в дело

1. После завершения рассмотрения письменного обращения и оформления письменного ответа обращение гражданина и все материалы, относящиеся к его рассмотрению, передаются специалисту отдела Аппарата ОМС, который проверяет правильность оформления ответа, и краткое содержание ответа заносится в базу данных «Учет письменных обращений граждан».

В левом нижнем углу на копии ответа специалист отдела Аппарата ОМС делает надпись «В дело». 

2. При необходимости специалист отдела Аппарата ОМС может составить справку о результатах рассмотрения обращения (например, в случаях, если ответ заявителю был дан устно, если при рассмотрении обращения возникли обстоятельства, не отраженные в письменном ответе, но существенные для рассмотрения дела и т.п.).

3. Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству. Не подлежащие постоянному или длительному хранению обращения в установленном порядке уничтожаются.
3.1.9. Порядок проведения личного приема граждан
 и результаты его исполнения

1. Прием граждан по личным вопросам в Администрации района ведут глава Администрации района, его заместители, руководители структурных подразделений Администрации района. Личный прием граждан осуществляется в соответствии с графиком личного приема в рабочих кабинетах. Отказ в приеме граждан должностными лицами органов местного самоуправления района не допускается.

2. Организация личного приема граждан:

2.1. Специалист отдела Аппарата ОМС создает регистрационную карточку в модуле "Канцелярия", место регистрации "Личный прием граждан", СЭД на гражданина (граждан) с указанием сведений о нем: фамилии, имени, отчества, адреса проживания, определяет количество его обращений в Администрацию района, содержание устного обращения.

В случае повторного обращения осуществляется подборка всех имеющихся материалов, касающихся данного гражданина (граждан). Подобранные материалы за сутки представляются помощнику должностного лица или должностному лицу, ведущему личный прием.

2.2. В период подготовки к приему специалист отдела Аппарата ОМС консультирует гражданина (граждан), разъясняя порядок разрешения его вопроса, и с согласия гражданина (граждан) вправе направить его на беседу в структурное подразделение Администрации района.

2.3. Прием граждан осуществляется без предварительной записи в порядке очередности по предъявлении документа, удостоверяющего личность. Инвалиды и участники Великой Отечественной войны, а также беременные женщины принимаются вне очереди.

2.4. Во время личного приема должностным лицом гражданин (граждане) имеет возможность письменное обращение пояснить в устной форме.

2.5. Запись на повторный прием к должностному лицу осуществляется не ранее, чем гражданином (гражданами) будет получен ответ на предыдущее обращение. Необходимость записи на повторный прием определяется сотрудником, ответственным за организацию личного приема граждан, исходя из содержания ответа на предыдущее обращение по этому вопросу.

2.6. В ходе личного приема гражданину (гражданам) может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему (им) ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

2.7. По окончании приема должностное лицо доводит до сведения гражданина (граждан) свое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение его (их) обращения по существу.

2.8. После завершения личного приема должностным лицом согласно его поручению, зафиксированному в регистрационной карточке личного приема, осуществляется отправка документов исполнителю. Электронный образ документов запускается в СЭД.

2.9. Автору поручения и гражданину (гражданам) исполнитель направляет информацию о принятых мерах по обращению гражданина (граждан).

2.10. Должностное лицо на ответе исполнителя оценивает результат исполнения поручения ("Удовлетворено", "Разъяснено", "Отказано", "Поставить на дополнительный контроль"), проставляет дату, указывает свою фамилию, инициалы и подпись.

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

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

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан осуществляется специалистом отдела Аппарата ОМС. 
Контроль за полнотой и качеством исполнения функции по рассмотрению обращений граждан включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителями структурных подразделений Администрации района проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Административного регламента. 

4.2. Постановка на контроль
4.2.1. На контроль ставятся все обращения заявителей, кроме обращений, по которым прописана процедура разрешения вопроса в действующем законодательстве (выделение и оформление земельного участка, участие в аукционе, приватизация комнаты в общежитии, принятие участия в голосовании по выбору управляющей компании и т.д.)

4.2.2. Контроль осуществляется с помощью СЭД. На обращение, поставленное на контроль, проставляется штамп "Контроль" и создается карточка контроля в модуле "Контроль исполнения".

4.2.3. В случае если в ответе указывается, что вопрос, поставленный заявителем, будет решен в течение определенного периода времени, такое обращение ставится на дополнительный контроль.

4.3. Должностные лица Администрации района, муниципальные служащие, нарушающие порядок рассмотрения обращений граждан, в том числе:

- препятствующие подаче обращения граждан;

- неправомерно отказывающие гражданам в принятии, регистрации или рассмотрении их обращений;

- нарушающие порядок ведения личного приема граждан;

- нарушающие сроки рассмотрения обращений и направления гражданам ответа;

- направляющие гражданам ответ не по существу обращения, не по всем поставленным в обращении вопросам или с иными нарушениями требований законодательства, предъявляемых к ответам на обращения граждан;

- не обеспечивающие объективную, всестороннюю и полную проверку сведений, изложенных в обращениях граждан;

- нарушающие права граждан участвовать в рассмотрении их обращений;

- виновные в разглашении конфиденциальной информации, ставшей известной им при рассмотрении обращений граждан;

- нарушающие право граждан на подачу петиции;

- допускающие возложение на граждан, не предусмотренных законом обязанностей или ограничение возможности реализации их прав при приеме и рассмотрении заявлений граждан;

- нарушающие порядок ведения учета предложений и жалоб граждан;

- неправомерно отказывающие в удовлетворении законных требований граждан;

- преследующие граждан за критику, содержащуюся в их обращениях;

- не исполняющие решения, принятые по результатам рассмотрения обращений граждан;

- не обеспечивающие контроль по соблюдению законодательства об обращениях граждан;

- иным образом нарушающие порядок рассмотрения обращений граждан, установленный законом несут дисциплинарную, административную, уголовную и иную ответственность в соответствии с федеральными законами.

4.4. Ответственность должностных лиц при исполнении муниципальной функции

4.4.1. Персональная ответственность должностных лиц при исполнении муниципальной функции предусматривается должностными инструкциями в соответствии с законодательством Российской Федерации, Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами.

4.4.2. Должностные лица, работающие с обращениями граждан, несут персональную ответственность за разглашение сведений,  содержащихся в обращениях, а также персональных данных заявителя. Данные сведения могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работавшего с обращением. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения к должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

4.4.3. Должностные лица (исполнители ответа) несут персональную ответственность за подготовку ответа в установленные сроки. При уходе в отпуск, в случае временной нетрудоспособности, переводе на другую работу, или освобождении от занимаемой должности исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения другому работнику по поручению главы Администрации.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые Администрацией района в ходе исполнения муниципальной функции в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.2. Досудебное обжалование:
- заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, и  принятые в ходе рассмотрения обращения на основании настоящего Административного регламента, письменно почтовым отправлением.
5.3. В жалобе указывается:
- наименование органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);
- почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (уполномоченного представителя), дата.
Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать оскорбительных и нецензурных выражений, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членам его семьи.
5.4. Обращение заявителя, содержащее обжалования решения, действия (бездействия) конкретно должностного лица не может направляться этому должностному лицу для рассмотрения  и ответа.
5.5. Жалоба может быть признана обоснованной и необоснованной.
5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушение при рассмотрении обращения. Заявителю дается письменный ответ о принятом решении.

5.7. Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.
___________________
Приложение № 1 

к административному регламенту исполнения муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в Администрации муниципального образования «Киясовский район»

ТЕМАТИЧЕСКИЙ КЛАССИФИКАТОР

	Номер
	Наименование вопроса 

	1
	Вопросы управления имуществом                                

	1-1 
	Аренда имущества, оплата аренды                                  

	1-2 
	Приватизация имущества                                           

	1-3 
	Передача имущества                                               

	1-4 
	Другие вопросы управления имуществом                             

	2
	Вопросы строительства и архитектуры                          

	2-1 
	Строительство жилья (кроме индивидуального)             

	2-2 
	Индивидуальное жилищное строительство в районе                  

	2-3 
	Другие вопросы строительства и архитектуры                       

	3
	Агропромышленный комплекс                                    

	3-1 
	Выделение земельных участков                                     

	3-2 
	Коллективное садоводство и огородничество                        

	3-3 
	О частной собственности на землю, приватизация, уточнение границ 

	3-4 
	Другие вопросы агропромышленного комплекса                       

	3-5
	Вопросы содержания домашних животных                             

	4
	Транспорт                                                    

	4-1 
	Работа пассажирского транспорта. Изменение маршрутов, остановок, льготный проезд                                       

	4-2 
	Другие вопросы транспорта                                        

	5
	Связь                                                        

	5-1 
	Проблемы телефонизации территорий                                

	5-2 
	Просьбы граждан об установке квартирных телефонов                

	5-3 
	Оплата услуг связи                                               

	5-4 
	Другие вопросы связи                                             

	6
	Вопросы труда и зарплаты                                     

	6-1 
	Увольнение и восстановление на работе (кроме жалоб на решения судов)                                                              

	6-2 
	Вопросы трудоустройства. Безработица                             

	6-3 
	Увеличение, начисление и выдача зарплаты                         

	6-4 
	Другие вопросы труда и зарплаты                                  

	7
	Государство, общество, политика                              

	7-1 
	Работа органов местного самоуправления, ОТОСы                  

	7-2 
	Вопросы межнациональных отношений 

	7-3 
	Вопросы религии. Жалобы и просьбы верующих (кроме судебных дел)  

	7-4 
	Забастовки, голодовки, пикетирования                             

	7-5 
	Деятельность политических партий, профсоюзов, общественных объединений

	7-6 
	Вопросы выделения нежилых помещений общественным организациям, объединениям и др.                                             

	7-7 
	Вопросы награждения и присвоения почетных званий                 

	7-8 
	Проблемы семьи и брака                                           

	8 
	Вопросы СМИ и рекламы                                        

	9
	Наука, культура, спорт, молодежная политика                  

	9-1 
	Вопросы культуры и ее материальной базы. О работе руководителей  органов и учреждений культуры                                    

	9-2 
	Вопросы физического воспитания. Развитие материальной базы спорта

	9-3 
	Вопросы молодежной политики                                      

	9-4 
	Оценка деятельности руководителей                                

	9- 5 
	Другие вопросы науки, культуры, спорта, молодежной политики      

	10
	Народное образование                                         

	10-1 
	Система образования в условиях рынка. Развитие ее материальной базы и финансирование. Деятельность руководителей                

	10-2 
	Работа общеобразовательных школ и школ-интернатов                

	10-3 
	Работа детских дошкольных учреждений, оплата за них, выделение путевок  

	10-4 
	Вопросы опекунства, попечительства                               

	10-5 
	Другие вопросы образования                                       

	11
	Торговля и бытовое обслуживание                              

	11-1 
	Работа частных и арендных торговых предприятий, ценообразование  

	11-2 
	Защита прав потребителей                                         

	11-3 
	Вопросы работы предприятий общественного питания всех форм собственности                                                    

	11-4 
	Торговое обслуживание льготных категорий населения               

	11-5 
	Работа рынков                                                    

	11-6 
	Другие вопросы торговли, вопросы перепрофилирования, решения комиссии                                                         

	12
	Вопросы жилья и жилищно-коммунального хозяйства. Жилищные вопросы                                                 

	12-1 
	Нарушения при распределении жилья. Восстановление в очереди граждан, снятых с нарушением законодательства     

	12-2 
	Переселение из подвалов, бараков, коммунальных квартир, общежитий, аварийных домов, санитарно-защитных зон. Зоны затопления  

	12-3 
	Перевод помещений из жилых в нежилые, из нежилых в жилые, кондоминиумы                                                     

	12-4 
	Обращения об улучшении жилищных условий                          

	12-5 
	Обмен, бронирование, купля-продажа жилья                         

	12-6 
	О сносе жилых домов и строений, в том числе личных               

	12-7 
	Вопросы приватизации жилищного фонда, аренды, инвентаризации     

	12-8 
	О предоставлении жилья в связи с пожаром                                

	12-9 
	Выплата жилищных субсидий и ссуд на жилье                        

	12-10 
	Другие жилищные вопросы                                          

	12-11 
	Коммунально-бытовое обслуживание 

	12-12 
	Эксплуатация и ремонт жилого фонда, подготовка к зиме            

	12-13 
	Вопросы оплаты за жилищно-коммунальные услуги                    

	12-14 
	Обеспечение населения топливом, газификация домовладений     

	12-15 
	Благоустройство и озеленение села                              

	12-16 
	Обеспечение благоустроенного жилья теплом, газом. Водоснабжение                                          

	12-17 
	Обслуживание автолюбителей (автосервис, АЗС, гаражи, стоянки)    

	12-18 
	Ритуальные услуги                                                

	12-19 
	Строительство и ремонт дорог                                     

	12-20 
	Другие вопросы коммунально-бытового обслуживания                 

	13
	Социальное обеспечение и социальная защита населения         

	13-1 
	Деятельность органов социального обеспечения и их должностных лиц                                                     

	13-2 
	Просьбы об устройстве в дома для инвалидов, престарелых и др. Их работа                                                        

	13-3 
	Социальное обеспечение и льготы УОВ, ИОВ, участников трудового фронта и приравненных к этой категории граждан                   

	13-4 
	Социальное обеспечение воинов-афганцев, участников б/д в Чечне   

	13-5
	Социальное обеспечение инвалидов, инвалидов детства, детей-сирот 

	13-6 
	Оказание материальной помощи                                     

	13-7 
	Вопросы выплаты пособий на детей                                 

	13-8 
	Вопросы беженцев и вынужденных переселенцев                      

	13-9 
	Вопросы социальной защиты населения, пострадавшего от радиационного заражения и стихийных бедствий                  

	13-10 
	Другие вопросы социального обеспечения                           

	14
	Вопросы финансов, экономики, налогообложения                 

	14-1 
	Налоги, сборы и штрафы, госпошлины и освобождение от них         

	14-2 
	Ссуды, субсидии и кредиты населению                              

	14-3 
	Индексация сбережений, зарплаты, пенсий, стипендий, пособий      

	14-4 
	Другие вопросы финансов, экономики, налогообложения              

	15
	Вопросы здравоохранения                                      

	15-1 
	Вопросы лечения                                                  

	15-2 
	Обеспечение лекарствами, препаратами и средствами мед. назначения по льготным ценам или бесплатно                                  

	15-3 
	Санаторно-курортное лечение, обеспечение путевками               

	15-4 
	Работа службы скорой медицинской помощи              

	15-5 
	Другие вопросы здравоохранения                                   

	16 
	Служба в вооруженных силах                                   

	17
	Вопросы суда, прокуратуры, юстиции, адвокатуры, арбитража и нотариата                                                      

	18 
	Обращения по вопросам работы с обращениями граждан           

	19
	Экология и природопользование                                

	20
	Работа правоохранительных органов и охрана общественного порядка                                                          

	20-1 
	О работе ОВД                                   

	20-2 
	Борьба с нарушениями общественного порядка                       

	20-3 
	Сообщения о злоупотреблении властью или служебным положением, о поборах, взяточничестве, хищениях                              

	20-4 
	Сообщения о нарушении паспортного режима, об отказе в регистрации места жительства, в выдаче паспорта, в регистрации актов гражданского состояния, совершении нотариальных действий   

	20-5 
	Другие вопросы обеспечения законности и охраны правопорядка      

	21
	Другие вопросы                                               

	21-1 
	Письма по вопросам, не вошедшим в классификатор                  

	21-2 
	Анонимные письма                                                 

	21-3 
	Письма, не имеющие смыслового содержания, некорректные           

	21-4 
	Письма о записи на личный прием                                  


Приложение № 2 
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ДИНАМИКА

качественных показателей работы
с обращениями граждан за отчетный период
(3 месяца, 6 месяцев, 9 месяцев, год)

	Показатели
	Предыдущий период
	Отчетный период

	Всего поступило обращений 
	
	

	В том числе
	Обращений, связанных с защитой прав детей, инвалидов, военнослужащих 
	
	

	
	Поступило через органы государственной власти и управления в Администрацию МО «Киясовский район»        
	
	

	
	Коллективных
	
	

	
	Вопросы в соответствии с тематическим классификатором:
	
	

	Из поступивших обращений:
	
	

	Исполнено в срок                                    
	
	

	Исполнено с нарушением срока                        
	
	

	Поступило повторно                                  
	
	

	Проверено с выездом на место                        
	
	

	Отправлено по подведомственности                    
	
	

	Находится на рассмотрении                           
	
	

	Поставлено на контроль                              
	
	

	Вопрос решен положительно                           
	
	

	Отремонтировано жилья                               
	
	

	Оказана материальная помощь (кол-во/тыс. руб.)      
	
	

	Выделено жилищных кредитов (кол-во/тыс. руб.)       
	
	

	Улучшено жилищных условий                           
	
	

	В том числе
	Выделено жилых помещений 
	
	

	
	Выделено комнат, мест в общежитии 
	
	

	Количество должностных лиц, привлеченных к ответственности за нарушение сроков исполнения обращений 
	
	

	Количество граждан, принятых на личном приеме  
	
	


Приложение № 3 
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СВЕДЕНИЯ

о местонахождении структурных подразделений Администрации 
муниципального образования «Киясовский район», исполняющих функцию 
по рассмотрению обращений граждан
	N 
п/п
	Наименование структурного подразделения
	Почтовый адрес
	Контактный телефон

	1
	Управление финансов
	427840, с. Киясово,

ул.Советская, 2
	8 34133 3-21-90

	2
	Управление сельского хозяйства
	427840, с. Киясово,

ул.Красная, 2
	8 34133 3-23-76,

3-24-80

	3
	Управление образования
	427840, с. Киясово,

ул.Красная, 1
	8 34133 3-20-70,

3-22-30

	4
	Управление культуры
	427840, с. Киясово,

ул.Красная, 16
	8 34133 3-27-38

	5
	Отдел по управлению собственностью
	427840, с. Киясово,

ул.Красная, 2
	8 34133 3-25-05,



	6
	Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ
	427840, с. Киясово,

ул.Красная, 2
	8 34133 3-22-40

	7
	Отдел ЗАГС
	427840, с. Киясово,

ул.Красная, 2
	8 34133 3-22-56

	8
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	427840, с. Киясово,

ул.Красная, 2
	8 34133 3-26-43


	9
	Архивный отдел
	427840, с. Киясово,

ул.Красная, 16
	8 34133 3-23-31

	10
	Отдел по делам семьи, демографии и охране прав детства
	427840, с. Киясово,

ул.Красная, 2
	8 34133 3-25-56

	11
	Отдел по делам молодежи
	427840, с. Киясово,

ул.Красная, 2
	8 34133 3-26-55

	12
	Отдел по вопросам ГО и ЧС
	427840, с. Киясово,

ул.Красная, 2
	8 34133 3-25-96

	13
	Отдел по делам физической культуры и спорта
	427840, с. Киясово,

ул.Красная, 1
	8 34133 3-26-88

	14
	Отдел экономического развития
	427840, с. Киясово,

ул.Красная, 2
	8 34133 3-27-50
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БЛОК-СХЕМА
исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан 

Письменные обращения граждан
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БЛОК-СХЕМА
исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан 

Личный прием граждан
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ЗАЯВЛЕНИЕ

  ПРЕДЛОЖЕНИЕ/ ЖАЛОБА

(нужное подчеркнуть)
_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________
Приложение:

Главе Администрации 


МО «Киясовский район» 


И.И. Мухаметшину


*Ф.И.О. заявителя: __________________________________________


(полностью)


__________________________________________


	


*Адрес заявителя: _________________________________________


________________________________________


____________________________________________________________________________________





Направление ответа заявителю





Регистрация ответа





Подписание ответа руководителями 


ОМСУ





Подготовка ответа заявителю





Разработка проекта 


правового акта





Запрос в органы гос. власти, ОМСУ, организации





Изучение обращений исполнителем





Отказ в рассмотрении обращения





Поручение об исполнении обращений





Устный ответ 


заявителю





Проведение приема











________________________________


( число, подпись)





________________________________________________





Запись на прием 


по личным вопросам





Прием и первичная


обработка обращений





Регистрация обращений





Пересылка обращений, 


поступивших не по адресу, в уполномоченный орган





Информирование 


заявителя о пересылке обращения





Рассмотрение обращений руководителями ОМСУ





Поручение об исполнении обращений 





Изучение обращений 


исполнителем 





Запрос в органы гос. власти, ОМСУ, организации 





Разработка проекта 


правового акта 





Подготовка ответа 


заявителю 





Подписание ответа руководителями ОМСУ 





Регистрация ответа 





Направление ответа 


заявителю 
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