	     СОКОЛЬСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  КАДНИКОВА

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	от
	03.11.2011
	№
	         200

	г. Кадников

	
	

	
	Об утверждении Администра​тивного регламента по испол​нению муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан в администрации города Кадникова




В соответствии со статьями 12, 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Сокольского муници​пального района от 29.12.2010 № 2051 "О Порядке разработки и ут​верждения регламентов предоставления муниципальных услуг", на основа​нии статьи 17 Устава Сокольского муниципального района, утвержденного решением Совета самоуправления Сокольского муниципального района от 26.07.2005 № 86 (с последующими изменениями и дополнениями), на основании статьи 20 Устава города Кадникова, утвержденного решением Совета города Кадникова от 05.08.2005 № 4 (с последующими изменениями и дополнениями),
ПОСТА​НОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по исполне​нию муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан в администрации города Кадникова.

2. Руководителям структурных подразделений администрации города Кадникова обеспечить ознакомление с Администра​тивным регламентом по исполнению муниципальной функции по рассмотре​нию обращений граждан в администрации города Кадникова муниципальных служащих соответствующих структурных подразде​лений.
3. Настоящее постановление подлежит  размещению на официальном сайте администрации города Кадникова.
4. Постановление вступает в силу с 01.12.2011.
Глава города Кадникова                                                              М.Г. Корзников
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
 города Кадникова
от  03.11.2011  №   200


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ ПО РАССМОТРЕНИЮ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН В АДМИНИСТРАЦИИ
ГОРОДА КАДНИКОВА

 СОКОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан в администрации города Кадникова  (далее - Административный регламент) опре​деляет сроки и последовательность исполнения административных процедур при рассмотрении обращений граждан, порядок взаимодействия между структурными подразделениями администрации города Кадникова Сокольского муниципаль​ного района (далее - администрация города), а также взаимодействие с физи​ческими или юриди​ческими лицами, органами исполнительной государст​венной власти Вологодской об​ласти, при исполнении муниципальной функции по рассмотрению обраще​ний граждан (далее - муниципальная функция).

1.2. Исполнение муниципальной функции регламентируется сле​дующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотре​ния обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных дан​ных";

Уставом Сокольского муниципального района;

Уставом города Кадникова;

Инструкцией по делопроизводству в органах местного самоуправ​ления Сокольского муниципального района;

1.3. В администрации города рассматриваются обращения граждан (далее - обращения) по вопросам, отнесенным к компетенции администрации города, главы города.

1.4. Исполнение муниципальной функции осуществляется главой города, заместителем администрации города, руководителями структурных подразделений адми​нистрации города (далее – должностные лица), муниципальными служа​щими, ответственными за работу с обращениями граждан. 
1.5. Заявителями, в отношении которых исполняется муниципаль​ная функция, являются:

граждане Российской Федерации;

иностранные лица и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или за​конодательством Российской Федерации.

1.6. Физические лица имеют право действовать от имени граждан при взаимодействии с администрацией города при исполнении должност​ными лицами муниципальной функции как представители в силу закона либо по доверенности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.7. Рассмотрение обращений включает:

рассмотрение устных обращений, поступивших в ходе личного приема и с использованием телефонной связи (далее – устное обращение);

рассмотрение письменных обращений, поступивших с использова​нием почтовой, факсимильной связи или в ходе личного приема, а также электронных документов, переданных посредством информационных систем общего пользования (далее – письменное обращение).

1.8. Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные гражданина могут использоваться только в целях рассмотрения об​ращений и в соответствии с полномочиями должностного лица, муниципаль​ного служащего, ответственного за работу с обращениями граждан. Запреща​ется разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни гражданина без его согласия. Не является разглашением сведений, содержа​щихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, другой орган местного самоуправления или должностному лицу госу​дарственного органа, органа местного самоуправления, к компетенции кото​рых относится решение поставленных в обращении вопросов.

1.9. Результатами исполнения муниципальной функции являются:

письменный ответ гражданину на поставленные в его обращении вопросы;

разъяснение по существу поставленных в обращении вопросов в ходе личного приема должностными лицами;

меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

Информация о правилах исполнения муниципальной функции

2.1. Сведения о месте нахождения, номерах телефонов и телефаксов администрации города указаны в приложении 1 к Административному регламенту. 

Данная информация размещается 

на официальном сайте администрации города;

на информационном стенде в здании администрации города.
График работы администрации города:

	Понедельник         
	8.00 - 17.00 (перерыв 12.30 - 13.30)

	Вторник             
	8.00 - 17.00 (перерыв 12.30 - 13.30)

	Среда               
	8.00 - 17.00 (перерыв 12.30 - 13.30)

	Четверг             
	8.00 - 17.00 (перерыв 12.30 - 13.30)

	Пятница             
	8.00 - 17.00 (перерыв 12.30 - 13.30)

	Суббота, воскресенье
	выходные дни            


2.2. При обращении о порядке исполнения муниципальной функции представляются сведения о:

требованиях к письменному обращению;

порядке проведения личного приема;

порядке приема обращения, его регистрации, направлении его на рассмотрение в структурное подразделение администрации города,  должностному лицу, в комиссию по досу​дебному обжалованию действий (бездействия), решений органов местного самоуправления района и (или) их руководителей;

продлении срока рассмотрения обращения;

результатах рассмотрения обращения по завершении его рассмот​рения.

2.3. Гражданин в письменном обращении в администрацию города, ее структурное подразделение, либо к должностному лицу обязательно сооб​щает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый ад​рес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о пере​ад​ресации обращения, адрес электронной почты, если ответ должен быть на​правлен в форме электронного документа, излагает суть обращения. 

В письменном обращении ставит дату, а также личную подпись, в случае если обращение представлено не в форме электронного документа.

В подтверждение приведенных в обращении доводов к письмен​ному обращению могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

2.4. Письменное обращение, подписанное двумя и более гражда​нами, считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов.

2.5. Информирование о порядке исполнения муниципальной функ​ции осуществляется:

- в части устных обращений, рассматриваемых главой города, заместителем главы администрации города, руководителями структурных подразделений администрации города - муниципальными служащими , ответственными за работу с об​ращениями граждан;

- в части письменных обращений, направляемых в адрес (на имя)

администрации города, главы города, заместителя главы администрации, руководителей структурных подразделений администрации города - муниципальными служа​щими администрации города, ответственными за работу с обращениями граждан.
Для получения информации о порядке исполнения муниципальной функции граждане обращаются по телефону, непосредственно на личном приеме, в письменном виде, в том числе почтой, электронной почтой, факси​мильной связью.

2.6. Информирование граждан о порядке исполнения муниципаль​ной функции осуществляется в виде индивидуального или публичного ин​формирования. Информирование проводится в форме устного или письмен​ного информирования.

2.7. Индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется муниципальными  служащими, от​ветственными за работу с обращениями граждан, лично или по телефону.

При ответе по телефону ответ следует начинать с информации о на​именовании структурного подразделения администрации города, в которое обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности муниципаль​ного служащего, предложить гражданину представиться и изложить суть во​проса.

Устное информирование об исполнении муниципальной функции должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи.

2.8. Муниципальные служащие, осуществляющие устное информи​рование о порядке исполнения муниципальной функции, не вправе осущест​влять консультирование граждан, выходящее за рамки стандартных процедур и условий исполнения муниципальной функции.

2.9. Муниципальные служащие, осуществляющие устное информи​рование о порядке исполнения муниципальной функции, ходе исполнения муниципальной функции, должны принять все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других муниципаль​ных служащих и/или должностных лиц, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо предложить об​ратиться письменно или назначить другое удобное для гражданина время устного информирования о порядке исполнения муниципальной функции.

2.10. Индивидуальное письменное информирование о порядке ис​полнения муниципальной функции при обращении граждан в администра​цию района, ее структурное подразделение осуществляется путем направле​ния ответов почтовым отправлением в порядке, предусмотренном для рас​смотрения письменных обращений.

2.11. Гражданину с момента регистрации обращения предоставля​ется информация о порядке рассмотрения обращения, право на ознакомление с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.12. Публичное информирование граждан о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется посредством размещения информации на офи​циальном сайте администрации города, на информационном стенде в здании администрации города.

2.13. На официальном сайте администрации города, информационном стенде в здании администрации  размещаются сведения о местонахождении администрации города, номера справочных телефонов, факсов, адреса электронной почты, график личного приема граждан главой города, заместителем главы администрации города, специалистами структурных подразделений администрации города.
Срок исполнения муниципальной функции

2.14. Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в структурное под​разделение ад​министрации города.

В случае поступления обращения в день, предшествующий нерабо​чим праздничным и выходным дням, регистрация производится не позднее  первого ра​бочего дня, следующего за праздничными и выходными днями. 

Обращения, содержащие жалобы граждан на действия (бездейст​вие), решения администрации города, структурных под​разделений администрации города и/или их руководителей, регистрируются в день поступления.

2.15. При подаче документов лично заявителем срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут.

Время ожидания личного приема не должно превышать 30 минут от назначенного времени приема.

2.16. Общий срок рассмотрения обращений - тридцать дней со дня регистрации обращения.

2.17. В исключительных случаях, в случае необходимости проведе​ния дополнительной проверки изложенных в обращении доводов или при направлении запросов в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иные организации, за исключением су​дов, органов дозна​ния и органов предварительного следствия, срок рассмот​рения обращения может быть продлен должностным лицом, на имя которого поступило обра​щение, но не более чем на тридцать дней. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется в пись​менном виде.

2.18. Должностное лицо, на имя которого поступило обращение, вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения обращений.

Порядок рассмотрения отдельных обращений

2.19. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому дол​жен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или со​вершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в госу​дарственный орган в соответствии с его компетенцией.

2.20. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в тече​ние семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного реше​ния.

2.21. Должностное лицо 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 во​просов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимо​сти злоупотребления правом.

2.22. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в главе города, заместителю главы администрации или должностным лицам 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 поддаются прочтению.

2.23. В случае, если в письменном обращении гражданина содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обра​щении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и пре​кращении 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 должност​ному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обра​щение.

2.24. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих госу​дарственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражда​нину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглаше​ния указанных сведений.

2.25. В случае, если причины, по которым ответ по существу по​ставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в администрацию города Кадникова или должностному лицу.

2.26. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в рассмотрении обращения, если:

а) ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

б) ответ на обращение не может быть дан без разглашения сведе​ний, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

в) вопрос подлежит рассмотрению другим органом местного само​управления, государственным органом, в том числе судом.

Требования к помещениям и местам 

исполнения муниципальной функции

2.27. Помещения, предназначенные для личного приема граждан, должны быть оборудованы руководителями соответствующих структурных подразделений в соответствии с санитарными правилами и нор​мами, с со​блюдением необходимых мер безопасности.

2.28. Места ожидания личного приема граждан главой города, заместителем главы администрации, оборудуются достаточным количеством стульев, столом для возможности оформления документов, информационным стендом, обес​печиваются канце​лярскими принадлежностями.

Информация о перечне необходимых для исполнения муниципаль​ной функ​ции документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявите​лями, порядке их представления

2.29. Личный прием гражданина осуществляется при предъявлении им документа, удостоверяющего личность.

Информация о возмездной (безвозмездной) основе 

исполнения муниципальной функции

2.30. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

III. Административные процедуры

Последовательность административных процедур отражена в блок-схемах (приложения 2,3).

Исполнение муниципальной функции включает следующие адми​нистративные процедуры:

а) личный прием граждан:

б) работа с письменными обращениями:

регистрация обращений;

рассмотрение обращений;

подготовка и направление ответов на обращения.

Личный прием граждан

3.1. Глава города, заместитель главы администрации,  руководители структурных подразделений администрации города проводят личный прием граждан по вопросам, входящим в их компетенцию.

3.2. Организацию личного приема граждан главой города, заместителем главы администрации, осуществляет муниципальный служащий, ответственный за работу с обращениями граждан.

3.3. График личного приема граждан главой города, замес​тителем главы администрации, составляется ежемесячно муниципальным служащим, ответственным за работу с обращениями граждан, размещается на официальном сайте администрации города, на информационном стенде в здании администрации города.

График личного приема граждан руководителями и специалистами структурных подразделений администрации города утверждается главой города, размещается на официальном сайте администрации города, инфор​мационном стенде в здании администрации города.

Информация о днях и часах приема граждан руководителями и спе​циалистами структурных подразделений администрации города также раз​мещается на дверях кабинетов.

3.4. Прием граждан главой города, заместителем главы ад​министрации города, осуществ​ляется по предварительной записи.

При проведении предварительной записи на личный прием граждан муниципальными служащими администрации города, от​ветственными за работу с обращениями граждан, сообщается гражданину о дате, времени и месте приема, личный прием граждан осуществляется в по​рядке очередности, возникшей в ходе предварительной записи, при предъяв​лении документа, удостоверяющего личность. 

Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации, полные ка​валеры ордена Славы, инвалиды и участники Великой Отечественной войны, инвалиды I и II групп, а также беременные женщины принимаются вне оче​реди.

3.5. В случае отсутствия по уважительной причине на рабочем месте главы города, заместителя главы администрации в дни приема, установленные гра​фиком личного приема граждан, дата личного приема переносится по согла​сованию с должностным лицом, заявленным в графике личного приема. Гра​ждане, записанные на личный прием, оповещаются о переносе даты муници​пальным служащим, ответст​венным за работу с обращениями граждан, не позднее, чем за 3 дня до пер​воначально установленной даты личного приема.

3.6. Для обеспечения рассмотрения обращений граждан, записан​ных на прием к главе города, заместителю главы администрации города, муниципальным слу​жащим, ответственным за работу с обращениями гра​ждан, за два дня до даты проведения личного приема оформляются регистра​ционно-контрольные карточки личного приема граждан (приложе​ние  4).

Информация из регистрационно-контрольной карточки личного приема граждан, в том числе занесенная во время приема, переносится в журнал учета личного приема граждан (приложение 5).

3.7. Личный прием граждан руководителями структурных подраз​делений администрации города, которые в соответствии с должностными обязанностями осуществляют личный прием по вопросам, относящимся к компетенции соответствующего структурного подразделения администрации города, осуществляется по месту нахождения структурного подразделения администрации города.

Руководители структурных подразделений администрации города ведут личный прием граждан без предварительной записи, фиксируя испол​нение муниципальной функции в журнале учета личного приема граждан. 

Муниципальные служащие структурных подразделений админист​рации города, которые в соответствии с их должностными обязанностями или по поручению руководителя соответствующего структурного подразде​ления администрации города осуществляют личный прием граждан, при уст​ном обращении гражданина разъясняют вопросы, содержащиеся в обраще​нии, либо разъясняют в какой государственный орган или орган местного са​моуправления должен обратиться гражданин, если вопрос не относится к компетенции структурного подразделения администрации города. В осталь​ных случаях предлагают написать письменное обращение или представляют информацию о днях и часах личного приема руководителем структурного подразделения администрации города. 

3.8. Если изложенные в устном обращении сведения являются оче​видными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с со​гласия гражданина дается устно в ходе личного приема, о чем делается за​пись в регистрационно-контрольной карточке личного приема граждан. В ос​тальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в об​ращении вопросов.

По окончании личного приёма должностное лицо, проводящее лич​ный прием, доводит до сведения гражданина решение о направлении обра​щения на рассмотрение и принятии мер по обращению. 

3.9. Регистрационно-контрольная карточка личного приема граждан за​полняется во время его проведения, после проведения личного приема она направляется муниципальным служащим администрации города, ответственным за работу с обращениями граждан, на рассмотрение в соответствии с поручением должностного лица, проводившего личный прием, в государственные органы, в организации и учреждения города, другим должностным лицам.
3.10. В случае если в обращении поставлены вопросы, решение ко​торых не входит в компетенцию администрации города или должностного лица, проводящего личный прием, гражданину даётся разъяснение, куда и в каком порядке он может обратиться.

3.11. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема гра​ждан, подлежит регистрации в порядке, установленном настоящим Админи​стративным регламентом. О принятии письменного обращения гражданина делается запись в карточке личного приема.

3.12. Материалы личного приёма граждан, если по ним не посту​пает дополнительных поручений, формируются «В дело», хранятся в течение пяти лет, затем уничтожаются в установленном порядке.

3.13. Результатом выполнения административных процедур по про​ведению личного приема граждан является разъяснение по существу постав​ленных в обращении вопросов либо принятие должностным лицом, осущест​вляющим личный прием, решения о принятии мер по решению поставленных вопросов, либо направление обращения для рассмотрения в государственный орган, орган местного самоуправления или другому должностному лицу.

Работа с письменными обращениями

Регистрация обращений

3.14. Основанием для начала исполнения муниципальной функции является письменное обращение гражданина (далее в этом разделе – обраще​ние) к главе города, заместителю главы администрации, руководителям структурных подразделений администрации города или поступление обращения из государственных органов, других органов ме​стного самоуправления для рассмотрения.

3.15. Обращение с доставкой лично, почтовой связью или курьером направляется (предоставляется) по почтовому адресу администрации города, ее структурного подразделения.

Обращение в форме электронного документа направляется по адре​сам электронной почты администрации города, ее структурных подразделе​ний. 
3.16. Приём и регистрация обращений непосредственно от граждан производится в части обращений, направленных в адрес (на имя):

администрации города, главы города, заместителя главы администрации, руководителей структурных подразделений администрации – муниципальным служа​щим администрации города, ответственным за работу с обращениями граждан.
3.17. Муниципальный служащий, ответственный за работу с обра​щениями граждан:

а) проверяет правильность адресования корреспонденции и целост​ность упаковки, возвращает на почту невскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) обращения;

б) вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов;

в) прочитывает обращение, определяет его тематику и тип, выяв​ляет поставленные в обращении вопросы, заполняет регистрационно-кон​трольную карточку (приложение 6), 
заносит обращение в журнал регистра​ции  письменных обращений граждан 
(далее - журнал регистра​ции  письменных обращений граждан) (приложение 7);

г) выявляет основания, при которых обращение не рассматривается по существу вопросов органов местного самоуправления и (или) их руководителей); 

д) прикладывает к обращению поступившие документы, конверт (при наличии);

е) в случае отсутствия самого текста в письменном обращении со​ставляет справку следующего содержания: «Письменного обращения в адрес администрации города Кадникова нет», с датой и личной подписью, которую прила​гает к поступившим документам.

3.18. Регистрационный штамп проставляется в правом нижнем углу первой страницы обращения с указанием даты и присвоенного обращению регистрационного номера. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом, штамп может быть проставлен в ином месте, обес​печивающем его прочтение.

3.19. В регистрационно-контрольную карточку вносятся следующие дан​ные: фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже), адрес, ан​но​тация (краткое содержание) обращения. 

Аннотация обращения должна быть чёткой, краткой, отражать со​держание поставленных вопросов, обосновывать адресность направления письменного обращения на рассмотрение.

3.20. В случае если обращение поступило с сопроводительным до​кументом из других органов власти или должностных лиц для рассмотрения по поручению, в реги​страционно-контрольную карточку заносятся дата и ис​ходящий номер со​проводительного документа, указывается фамилия, ини​циалы и должность автора сопроводительного документа.

3.21. По просьбе обратившегося гражданина ему выдаётся расписка установленной формы (приложение 8) о приеме обращения с указанием даты приёма обращения, количества принятых листов, ставится подпись специа​листа, принявшего обращение, и сообщается номер телефона для получения информации о регистрации обращения. Отметки на копиях или вторых эк​земплярах принятых обращений не делаются. 

3.22. Если письменное обращение является коллективным,  это от​мечается в регистрационно-контрольной карточке, а в качестве автора указы​вается тот гражданин, в адрес которого просят направить ответ. 

3.23. Обращение проверяется на повторность, для этого, при необхо​димости, сопоставляется с находящейся в архиве перепиской. Повтор​ным считается обращение, поступившее от одного и того же гражданина по од​ному и тому же вопросу. Не считаются повторными обращения, поступив​шие от одного и того же гражданина по разным вопросам, а также много​кратные обращения по одному и тому же вопросу, по которому даны исчер​пывающие ответы.

3.24. Приложенные к обращению подлинные документы (паспорта, ценные бумаги, свидетельства о смерти, рождении и пр.) отделяются от об​ращения и возвращаются гражданину (при необходимости с них снимаются копии). Приложенные к обращению, поступившему почтовой связью, деньги возвращаются почтовым переводом, при этом почтовые расходы относятся на счёт гражданина.

3.25. Результатом выполнения административных процедур по ре​гистрации обращений является присвоение порядкового номера обращению, составление регистрационно-контрольной карточки, занесение обращения в журнал регистра​ции  письменных обращений граждан. 

Рассмотрение обращений

3.26. Основанием для рассмотрения письменного обращения в ад​министрации города является зарегистрированное обращение.

3.27. Зарегистрированные обращения граждан, адресованные адми​нистрации города, главе города, заместителю главы администрации, руководителям струк​турных подразделений администрации города направляются на рассмотре​ние соответствующему должностному лицу в день регистрации.

3.28. Обращение вместе с регистрационно-контрольной карточкой передается исполнителю, которому поручено рассмотрение обращения, со​гласно резолюции должностного лица.

Фамилия исполнителя заносится в журнал регистрации письменных обращений граждан.

3.29. Должностные лица, ответственные за исполнение обращений граждан, перенаправляют в соответствующие государственные органы, ор​ганы местного самоуправления и соответствующим должностным лицам письменные обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию главы города, заместителя главы админист​рации, руководителей структурных подразделений администрации города в течение семи кален​дарных дней со дня регистрации с сопроводительным письмом, уведомив гражданина о пере​адресации его обращения, за исключением обращений, поступивших через вышестоящие органы власти.

3.30. Сопроводительное письмо к обращению и уведомление граж​данину оформляются по формам (приложения 9), подписываются должно​стным лицом, на имя которого поступило обращение.

В сопроводительном письме обязательно оговаривается порядок от​вета: 

на письменные обращения, направляемые по подведомственности с контролем, ответ даётся в адрес заявителя и в адрес должностного лица, ука​занного в сопроводительном письме;

на письменные обращения, направляемые без контроля, ответ да​ётся только в адрес заявителя.

3.31. В случае если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции нескольких предприятий или учреждений города, должностных лиц, копии обращения в течение семи календарных дней со дня регистрации направляются в соответствую​щие предприятия или учреждения города, соответствующим должностным лицам.
Подготовка необходимого количества копий и обеспечение их на​правления осуществляются соответствующим муниципальным служа​щим, ответственным за работу с обращениями граждан.

3.32. Руководители структурных подразделений администрации города при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должно​стному лицу могут в случае необходимости запрашивать в указанных орга​нах или у должностного лица документы и материалы о результатах рас​смотрения письменного обращения.

3.33. Обращение, поступившее из редакций средств массовой ин​формации, органов политических партий и общественных организаций, в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения, направля​ется на рассмотрение как обычное обращение.

3.34. Обращение с просьбой о личном приёме главой города, пер​вым заместителем главы администрации, направляется на рассмотрение как обычное обращение. Гражданину направляется сообщение о графике приёма указанного лица, об​ращение списывается «В дело» как исполненное. 

3.35. При выявлении оснований, при которых обращение не рас​сматривается по существу вопросов, должностным лицом, на имя которого оно поступило, принимается решение:

а) о безосновательности очередного обращения и прекращении пе​реписки в случае, если в обращении гражданина содержится вопрос, на кото​рый ему многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу.

Должностным лицом, которому поручено рассмотрение обращения, готовится служебная записка, которая приобщается к материалам переписки с гражданином, гражданину сообщается о прекращении переписки;

б) о ненаправлении обращения для дальнейшего рассмотрения, если гражданином, направившим обращение, не указаны фамилия и почтовый ад​рес, по которому должен быть направлен ответ.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, со​вершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

в) о ненаправлении обращения для дальнейшего рассмотрения, если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) о ненаправлении обращения для дальнейшего рассмотрения, если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, уг​розы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.

Гражданину, направившему обращение, сообщается о недопусти​мости злоупотребления правом;

д) о ненаправлении обращения для дальнейшего рассмотрения, если ответ не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государ​ственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможно​сти дать ответ в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

е) о ненаправлении обращения для дальнейшего рассмотрения, если в обращении обжалуется судебное решение.

Обращение возвращается гражданину с разъяснением порядка об​жалования судебного решения.
3.36. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обраще​ния:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмот​рение обращения, при необходимости - с участием гражданина, направив​шего об​ращение;

запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в органах государственной власти, органах местного само​управления и у должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

принимает возможные меры по восстановлению или защите нару​шенных прав, свобод и законных интересов гражданина в пределах полномо​чий;

готовит письменный ответ по существу по​ставленных в обращении вопросов.

3.37. Если в соответствии с поручением должностного лица должен быть подготовлен обобщенный ответ гражданину, координацию вопросов по рассмотрению обраще​ния и подготовке ответа осуществляет должностное лицо, указанное в пору​чении первым. Соисполнители не позднее трех рабочих дней до истечения срока исполнения обращения обязаны представить ответственному исполни​телю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

3.38. В случае если обращение, по мнению должностного лица, ко​торому поручено его рассмотрение, направлено не по компетенции вопроса, он в двухдневный срок возвращает это обращение соответствующему муни​ципальному служащему, ответственному за работу с обращениями граждан, с приложением служебной записки на имя должностного лица, в адрес кото​рого поступило обращение, обосновывая в ней причину возвращения, пред​лагая порядок дальнейшего рассмотрения обращения.

3.40. Результатом выполнения административных процедур по рас​смотрению обращений является решение поставленных в обращениях вопро​сов.

Подготовка и направление ответа на обращение

3.41. Ответы на обращения подписывают глава города, за​меститель главы администрации, руководители структурных подразделений администрации города в пределах своей компетенции с учетом резолюции должностного лица, на имя которого поступило обращение.

В случае если обращение поступило в адрес главы города, заместителя главы администрации, а ответ на обращение по поручению подписывается другим должностным лицом, в ответе обязательно следует указать, в чей адрес по​ступило обращение, и кем было рассмотрено по поручению этого должност​ного лица.

Ответы в Администрацию Президента Российской Федерации, Ап​парат Правительства Российской Федерации, аппарат полномочного предста​вителя Президента Российской Федерации в Северо-Западном федеральном округе, Федеральное Собрание Российской Федерации, Уполномоченному по правам человека Российской Федерации, Законодательное Собрание Воло​годской области, Правительство Вологодской области, Губернатору Воло​годской области,  иные федеральные и областные органы, администрации Сокольского муниципального района об исполнении по​ручений по рассмотрению обращений граждан, поступивших с контролем, подписываются главой города, либо в соответствии с резолюцией главы города - заместителем главы администрации.
3.42. Ответы на письменные обращения граждан представляются на подпись исполнителем вместе с подлинником обращения и документами, на основании которых они готовились, после обязательного согласования с за​местите​лем главы администрации, руководителем структурного подразделения администрации, курирующим соответствующую сферу, оформлен​ными на бланке в соответствии с требованиями Инструкции по делопроиз​водству в органах местного самоуправления района не позднее, чем за два рабочих дня до контрольного срока. В левом нижнем углу ответа обязательно указыва​ются фамилия, инициалы исполнителя и номер его служебного теле​фона. После подписи должностным лицом, ответы передаются соответст​вующему муниципальному служащему, ответственному за работу с обраще​ниями граждан, для внесения краткого содержания ответа в журнал регист​рации письменных обращений граждан и регистраци​онно-контрольную кар​точку.

3.43. Отправление ответов на обращения, адресованных в админи​страцию города, главе города, без регистрации  не до​пускается.

3.44. В ответе в чёткой, последовательной, краткой и исчерпываю​щей форме должны излагаться все разъяснения (ответы) на поставленные в обращении вопросы. При подтверждении сведений, изложенных в обраще​нии, в ответе следует указать, какие меры приняты по обращению.

3.45. К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные к обращению. Если в обращении не содержится просьба о возврате докумен​тов, они подлежат списанию «В дело».

3.46. Подлинники обращений граждан в федеральные и региональ​ные органы возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме.

3.47. Если на обращение даётся промежуточный ответ, в тексте ука​зывается срок окончательного решения вопроса.

3.48. Если при рассмотрении обращения гражданина возникли су​щественные обстоятельства, не отражённые в ответе, исполнитель со​ставляет справку о результатах рассмотрения обращения.

3.49. Оформление дел по обращениям для архивного хранения осу​ществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизвод​ству в органах местного самоуправления района.

3.50. В ответе в государственные органы в связи с обращениями граждан указывается, что гражданин проинформирован о результатах рас​смотрения обращения.

3.51. Результатом выполнения административных процедур по оформлению ответа на обращение является подготовка и направление ответа заявителю.

Подготовку ответа осуществляет исполнитель, направление ответов на обращения граждан, поступивших в адрес (на имя) администрации города, главы города, заместителя главы администрации, руководителей структурных подразделений администрации – муниципальный служа​щий администрации города, ответственный за работу с обращениями граждан.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1. Глава города назначает ответственного за работу с обращениями граждан.
4.2. Глава города, заместитель главы администрации, руководители структурных подразделений администрации города организуют контроль за полнотой и качеством рассмотрения обращений граждан, за своевременностью их ис​полнения, выявлением и устранением нарушений прав граждан, соблюде​нием порядка рассмотрения обращений граждан в соответствии с действую​щим законодательством, принятием соответствующих решений, подготовкой ответов на поставленные в обращениях вопросы. Контроль за полнотой и качеством исполнения обращений граждан включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), вы​явление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие со​ответствующих решений  и подготовку ответов на обращения.
4.3. Муниципальный служащий ад​министрации города, ответственный за работу с обращениями граждан осуществляет текущий контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений и своевременное представление ответов на обращения, полноту и качество подготовленных проектов ответов, про​верок соблюдения и исполнения Административного регламента, иных нор​мативных актов Российской Федерации, Вологодской области и Сокольского муниципального района, администрации города Кадникова, касающихся работы с обращениями граждан.
4.4. Ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по работе с обращениями граждан возлагается на муниципаль​ных служащих,  в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муници​пальной службе в Российской Федерации", муниципальными правовыми ак​тами.

4.5.  Органы местного самоуправления района ежемесячно, не позднее 5 числа месяца, следующего за отчётным, представляют в управление делами администрации района статистический отчёт по установленной форме (приложение 10).

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения при исполнении

муниципальной функции

5.1. Гражданин имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, а также решений, принятых ими в ходе исполнения муни​ципальной функции по рассмотрению обращений граждан в порядке подчи​ненности, а также в судебном порядке.

5.2.Если в результате рассмотрения жалоба признается обоснован​ной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответст​венности к должно​стным лицам, допустившим нарушения в ходе исполнения муниципальной функции, повлекшие жалобы граждан, в соответствии с за​конодательством о муниципальной службе.

5.3 Гражданин вправе в течение трех месяцев обжаловать действия и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции, в суд в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Рос​сийской Федерации.

Порядок передачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляе​мых в суды общей юрисдикции, определяются законодательством Россий​ской Федерации о гражданском судопроизводстве.
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Сведения о месте нахождения, номерах телефонов и телефаксов администра​ции города Кадникова 

Почтовый адрес администрации города Кадникова:

162107, Вологодская обл., г. Кадников, ул. Розы Люксембург, д.36, 
телефон 8 (817-33) 4-01-98.

Официальный сайт администрации города Кадникова:

kadnikov.munrus.ru
Адрес электронной почты администрации города Кадникова 
kadnadm@mail.ru
	 Глава города Кадников
	Корзников

Михаил Геннадьевич
	4-12-41

	Специалист 1 категории, приемная
	Кашинцева

Виктория Владимировна
	4-01-98

(факс)

	Заместитель главы администрации
	Каманов

Николай Александрович
	4-11-55

	Заместитель главы администрации, начальник финансового отдела
	Селиванова

Оксана Сергеевна
	4-12-52

	Главный специалист по финансовым вопросам
	Мелконян

Ирина Николаевна
	4-12-35

	Специалист 1 категории (юрист)

 отдела земельных и имущественных отношений
	Ратунова

Юлия Альбертовна
	4-03-60

	Специалист 1 категории отдела земельных и имущественных отношений
	Белякова 

Светлана Борисовна
	4-18-66

	Начальник отдела городского хозяйства и перспективного развития
	Корзникова

Галина Николаевна
	4-18-66

	Специалист 1 категории отдела городского хозяйства и перспективного развития
	Тарасова

Светлана Серафимовна
	4-18-66

	Специалист по спортивной работе и молодежной политике
	Кучумов

Сергей Александрович
	4-18-66
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Блок-схема последовательности действий при организации и проведении личного приема граждан в администрации города Кадникова
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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Блок-схема последовательности действий при исполнении муниципальной функции в части работы с письменными обращениями граждан
 в админист​рации города Кадникова 
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	
	Приложение 4
к Административному регламенту по испол​нению муниципальной функции по рассмот​рению обращений граждан 
в администрации города Кадникова




РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА

личного приёма граждан

Приём ведёт ______________________________________________________
	Регистрационный номер
	
	Дата приёма
	
	Время
	

	Ф.И.О. корреспондента
	

	Адрес корреспондента


	

	Краткое содержание обращения


	

	Ответственный исполнитель
	

	Резолюция
	

	Автор резолюции
	

	Срок исполнения
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ЖУРНАЛ

учета личного приема граждан

	№ п/п
	Дата приема
	ФИО

гражданина
	Адрес
	Краткое 

содержание 
	Принятое 

решение 



	1
	2
	3
	4
	5
	6


	Ответственный 

исполнитель
	Резолюция
	Срок исполнения

	7
	8
	9


	
	Приложение 6
к Административному регламенту по испол​нению муниципальной функции по рассмот​рению обращений граждан
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РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА

от                         №     __________

	Вид документа
	

	Ф.И.О. корреспондента
	

	Адрес корреспондента


	

	Дата, номер сопроводительного письма
	
	№
	

	Автор сопроводительного письма, должность
	

	
	

	Краткое содержание


	

	Ответственный исполнитель
	

	Резолюция
	

	Автор резолюции
	

	Срок исполнения
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ЖУРНАЛ

регистрации письменных обращений граждан

	Регистра​ционный номер
	Дата 

регистрации
	Вид 

документа
	Ф.И.О. 

корреспондента
	Адрес 

корреспон​дента 

	Дата, номер
сопроводи​тельного письма

	1
	2
	3
	4
	5
	6


	Краткое

содержание
	Ответствен​ный исполни​тель
	Резолюция
	Срок

ис​пол​нения
	Отметка о

выпол​нении


	Рассмот​рено с вы​ездом на место
	С про​длением срока испол​нения
	Приме
чание

	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
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	(Администрация города Кадникова)

	

	(почтовый адрес)

	

	РАСПИСКА

в получении письменного обращения 

	от
	

	
	(Ф.И.О. гражданина)

	

	Дата
	"
	
	"
	
	20
	
	года

	

	Принято письменное обраще​ние на
	
	листах.   Информацию      о

	
	(количество)
	

	регистрации обращения можно получить по те​лефону
	

	
	(номер телефона)

	
	

	Обращение принял
	
	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
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	Бланк структурного подразделения 

администрации района - отправителя
	
	
	
	

	
	
	
	ФИО заявителя

почтовый адрес


	

	
	№
	
	
	
	
	

	На №
	
	от
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	УВЕДОМЛЕНИЕ
	
	
	
	
	

	Уважаемый (уважаемая)
	
	!

	
	(имя отчество заявителя)
	

	Сообщаю, что Ваше обращение, поступившее на имя
	

	                                                                                                                                               (наименование



	должности, ФИО должностного лица, на имя которого поступило обращение)

	направлено для рассмотрения и ответа в Ваш адрес в
	

	
	(наименование органа местного

	

	самоуправления, структурного подразделения администрации района и др.)


	
	
	
	
	

	(Наименование должности руководителя)
	
	(Подпись)
	
	(Расшифровка подписи)

	
	
	
	
	

	ФИО исполнителя

	№ телефона исполнителя
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	Утверждаю

	
	

	
	(Наименование должности, подпись и расшифровка подписи



	
	руководителя структурного подразделения администрации 



	
	района, органа местного самоуправления района)



	
	(Дата)


	Статистический отчёт

о количестве, характере и результатах рассмотрения обращений граждан, 

личном приёме населения 

	в
	

	   (Наименование структурного подразделения администрации района, органа местного самоуправления района)

	в
	
	20
	
	года

	
	(Отчетный месяц)
	
	
	


	№ пп
	Наименование показателя
	Количество

	1.
	Всего поступило письменных обращений:
	

	
	- коллективных
	

	
	- повторных
	

	
	- многократных
	

	
	- без реквизитов
	

	2.
	Поступило обращений через:

- полномочного представителя Президента Российской Федерации в Северо-Западном федеральном округе
	

	
	- Главного Федерального инспектора в Вологодской об​ласти
	

	
	- депутатов Государственной Думы Федерального Соб​рания Российской Федерации
	

	
	- Правительство Вологодской области
	

	
	- из других (министерств, ведомств, организаций)
	

	3.
	Классификация поступивших писем по виду обращений:

- предложения
	

	
	- заявления
	

	
	- жалобы
	

	
	по содержанию обращений:
	

	
	1. Государство. Общество. Политика.
	

	
	2. Финансовые вопросы.
	

	
	3. Вопросы работы с обращениями граждан.
	

	
	4. Вопросы реабилитации.
	

	
	5. Вопросы работы органов юстиции, УВД, ВС.
	

	
	6. Вопросы промышленности.
	

	
	7. Деятельность предпринимателей. Вопросы аренды.
	

	
	8. Вопросы агропромышленного комплекса.
	

	
	9. Вопросы землепользования.
	

	
	10.Деятельность с/х предприятий.
	

	
	11. Вопросы транспорта.
	

	
	12. Вопросы связи.
	

	
	13. Вопросы экологии и природопользования.
	

	
	14. Вопросы жилищного хозяйства и строительства.
	

	
	15. Вопросы коммунального и бытового обслуживания.
	

	
	16. Вопросы торговли.
	

	
	17. Вопросы социальной защиты населения.
	

	
	18. Вопросы образования.
	

	
	19. Вопросы культуры, спорта, информации.
	

	
	20. Вопросы здравоохранения.
	

	
	21. Вопросы труда и заработной платы.
	

	
	22. Другие вопросы.
	

	4.
	Рассмотрено писем всего:
	

	
	в том числе:
	

	
	- с выездом на место
	

	
	- с контролем
	

	5.


	Результаты рассмотрения:
	

	
	- принято положительное решение
	

	
	- разъяснено
	

	
	- отказано
	

	6. 
	Сроки исполнения:
	

	
	- в срок
	

	
	- с нарушением срока
	

	
	- с продлением срока
	

	
	- исполненных по дополнительному контролю
	

	
	- исполненных по долгосрочному контролю
	

	7.


	Сколько выявлено случаев волокиты, либо наруше​ния прав и законных интересов заявителей.
	

	
	Сколько должностных лиц, виновных в нарушении прав граждан, понесли наказание.
	

	8.


	Принято посетителей руководством во время лич​ного приёма.
	

	
	Результаты рассмотрения:
	

	
	- положительно
	

	
	- разъяснено
	

	
	- отказано
	


	ФИО исполнителя

	№ телефона исполнителя


Заявители





Личный прием граждан главой города, заместителем главы администрации





Запись на личный прием





Подготовка документов к личному приему, заполнение регистрационно-контрольной карточки личного приема граждан (далее – карточка)





Отсутствие главы города, заместителя главы администрации в день приема








ДА





уведомление гражданина





Осуществление личного приема





НЕТ





Согласие гражданина на устный ответ





ДА





НЕТ





Устный ответ на обращение по существу поставленных вопросов; отметка в карточке





Предоставление письменного ответа в порядке и в сроки, установленные для рассмотрения письменного обращения гражданина





Личный прием граждан руководителем структурного подразделения администрации района





Осуществление 


личного приема, регистрация в журнале учета 





Согласие


гражданина на устный ответ





НЕТ





Устный ответ на обращение по существу поставленных вопросов; отметка в журнале личного приема








ДА





Предоставление письменного ответа в порядке и в сроки, установленные для рассмотрения письменного обращения гражданина








Обращения граждан





Поступившие в адрес администрации города, главы города 





Приёмная администрации города








Глава города


Рассмотрение обращений граждан





Специалист приёмной администрации








Е-mail администрации города, официальный сайт администрации района





Почтовая связь, факсимильная связь, лично, структурные подразделения администрации города





Поступившие на имя заместителя главы администрации,  руководителя структурного подразделения (далее здесь  – должностное лицо)





Ответственный за работу с обращениями граждан в приемной администрации:


Прием, регистрация обращений поступивших в администрацию города на имя заместителя главы администрации,  руководителя структурного подразделения (далее здесь  – должностное лицо)











Должностное лицо


Рассмотрение обращения; подготовка ответа заявителю; согласование, подписание проекта ответа (ответа)





Ответственный за работу с обращениями граждан в приемной администрации города





Глава города


Рассмотрение и подписание ответов





Специалист приёмной


Регистрация ответов; отметка в журнале; направление заявителю





Передача специалисту приемной администрации проектов ответов на обращения, поступившие на имя главы города, администрации города








Регистрация ответов на обращения, поступившие на имя должностного лица; направление ответа заявителю








Первичная обработка, сортировка, передача адресованных   должностным лицам





Прием, регистрация, направление главе города





Направление исполнителям, осуществление срокового контроля (направление напоминаний)





Занесение резолюций





Передача на подпись проектов 


ответов








