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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в Администрации  Фировского района»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги "Рассмотрение обращений граждан в администрации Фировского района" (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и доступности исполнения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в администрации Фировского района (далее  также – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при осуществлении полномочий по рассмотрению обращений граждан.
1.2. Исполнение муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом  от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- законом Тверской области от13.04.2009 № 27-ЗО «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Тверской области»;
-  Уставом  Фировского района Тверской области.

-распоряжением Администрации Фировского района от 01.11.2006г. «О реализации Федерального Закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

1.3. В администрации Фировского района рассматриваются обращения граждан (далее – обращения) по вопросам, находящимся в ведении Фировского  района в соответствии с законодательством. 

1.4. Исполнение муниципальной  услуги осуществляется отделом по общим  и кадровым вопросам Администрации  Фировского  района.

1.5. Делопроизводство по обращениям граждан в администрации Фировского района ведётся отдельно от других видов документов.

1.6. Учёт письменных и устных обращений граждан, справочную и аналитическую работу по обращениям граждан осуществляет отдел по общим и кадровым вопросам.
1.7. Результатом исполнения муниципальной услуги является принятие решений по рассмотренным обращениям граждан с направлением ответов, а также дача устных ответов гражданам в ходе личного приема
II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
 Порядок информирования об исполнения

муниципальной услуги
2.1. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в отделе по общим и кадровым вопросам Администрации района;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационных системах общего пользования, в том числе в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации.
2.2. На информационном стенде внутри здания администрации района и официальном сайте Администрации Фировского района 
(http://glava firovo@ mail.ru) размещаются:

- сведения о месте нахождения Администрации района, контактные телефоны; 

- сведения об установленных для личного приёма граждан днях и часах;

- требования к письменному обращению граждан и обращению, направляемому по электронной почте.
2.3. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги включает в себя:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования к ним;

- текст настоящего Административного регламента с приложениями;

- почтовые реквизиты и телефоны исполнительных органов и должностных лиц;

- разъяснения порядка подачи обращений, а также порядка обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, исполняющих государственную услугу.

2.4. При информировании о порядке исполнения муниципальной услуги, ответах на телефонные звонки и устные обращения муниципальные служащие  подробно и в вежливой (корректной) форме информирует граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок
При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, ответить на поставленный вопрос гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.5. Гражданин с учетом режима работы Администрации района с момента приема обращения имеет право на получение сведений о ходе рассмотрения его обращения при личном обращении, по телефону, электронной почте.
Способы направления обращений граждан
2.6. Граждане представляют свои обращения для рассмотрения:

- лично в отдел по общим и кадровым вопросам  Администрации района;

- по почте;

- по телеграфу;

- по каналам факсимильной связи;

- по электронной почте;

- через средства массовой информации;

- в ходе личного приема граждан должностными лицами.

Требования к письменному обращению гражданина,

необходимые для осуществления муниципальной услуги
2.7. Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать:

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

- свою фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения;

- изложение сути предложения, заявления или жалобы;

- личную подпись заявителя и дату.

2.8. В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы (в подлинниках или копиях).
2.9. На обращение, в котором не указаны фамилия обратившегося, его почтовый адрес, ответ не даётся. Если в  указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
 Сроки исполнения муниципальной  услуги
2.10. Исполнение муниципальной услуги по рассмотрению письменных обращений граждан осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
2.11. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении дополнительных сведений, необходимых для рассмотрения обращения гражданина в иные органы и организации, должностное лицо администрации района,  дающее поручение исполнителю, либо Глава Администрации Фировского района, дающий поручение исполнителю в ходе осуществления приёма граждан по личным вопросам,  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив об этом гражданина и отдел по общим и кадровым вопросам. Продление срока оформляется не менее чем за пять дней до истечения срока рассмотрения обращения. Должностными лицами, дающими поручения исполнителям, могут устанавливаться сокращенные сроки рассмотрения обращений.

2.12. Рассмотрение обращений граждан, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится не позднее трёх дней со дня обращения гражданина.
Условия, сроки и время личного приема граждан
2.13. Прием граждан по личным вопросам ведут Глава Администрации Фировского района, первый заместитель  Главы Администрации  района, заместители главы  администрации района, руководители отделов.
2.14.  Должностные лица проводят приёмы граждан по личным вопросам в соответствии с графиком приёма граждан.

2.15. Предварительная запись на прием к Главе Администрации района производится   специалистом  отдела по общим и кадровым вопросам. Запись на прием производится ежедневно с 9-00 до 17-00 (кроме выходных и праздничных дней) в предвыходной и предпраздничный день – с 9-00 до 16-00.
2.16. Руководитель отдела по общим и кадровым вопросам в ходе личного приема оказывает гражданам информационно-консультативную помощь.

2.17. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
Требования к помещениям и местам,

предназначенным для исполнения муниципальной услуги
2.18. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной  услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам, предусмотренным для общественных помещений.

2.19. Места для ожидания оборудуются сидячими местами, информационными стендами, столами, стульями для обеспечения возможности написания заявления.

Для граждан должен быть обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения.
2.20. Вход и выход из помещений оборудуется соответствующими указателями с автономными источниками питания. В местах ожидания на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников администрации.
2.21. Места приёма граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего приём граждан;

- времени перерыва на обед.
 Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции

2.22. Обращение не рассматривается по существу, если:

- в обращении гражданина содержится вопрос, по которому ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее поступившие обращения направлялись в один и тот же орган, или одному и тому же должностному лицу;

- обращение, в котором обжалуется судебное решение;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

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

- от гражданина поступило заявление с просьбой о прекращении рассмотрения обращения;

- обращение подано в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения, о чем имеется их письменное заявление;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
В ходе личного приема работником, организующим приём, или должностным лицом, ведущим приём, гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов.
2.23. Об отказе в рассмотрении обращения письменно сообщается обратившемуся гражданину, если указан почтовый адрес.

2.24. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

III. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием и первичная обработка обращений;

-  регистрация и аннотирование поступивших обращений;

-  направление обращений на рассмотрение;

-  рассмотрение обращений;

-  организация личного приёма граждан;

-  контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений;

-  направление  ответов по обращениям граждан;

-  дополнительный контроль за исполнением поручения должностного лица по рассмотренному обращению;

- оформление архивного дела по обращению гражданина.

Прием и первичная обработка обращений граждан

3.2. Основанием для начала исполнения муниципальной функции является обращение гражданина в Администрацию района или поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из других  органов или от должностных лиц для рассмотрения по поручению.

3.3 . Граждане вправе направить обращение по почте, телеграфу, передать его лично, а также направить по каналам факсимильной связи, электронной почте.

3.4. Обращения, присланные по почте, телеграфу, каналам факсимильной связи, электронной почте поступают в отдел по общим и кадровым вопросам Администрации района.

3.5. Приём письменного обращения гражданина, переданного им лично, производится  руководителем отдела по общим и кадровым вопросам Администрации района.
3.6. Руководитель  отдела в присутствии гражданина:

- проверяет правильность адресования корреспонденции;

-  вскрывает конверт, проверяет наличие в нём документов, к тексту письма прилагает конверт;
- в случае обнаружения денег, ценных бумаг, паспортов, иных подлинных документов, чистых конвертов с наклеенными знаками, возвращает их гражданину;

- в случае отсутствия приложений, указанных в тексте обращения, сообщает об этом гражданину и возвращает обращение;

- проверяет наличие в обращении обязательных сведений, указанных в п.2.7 Административного регламента, и в случае отсутствия каких-либо сведений сообщает об этом гражданину;

- по просьбе гражданина на представленной копии обращения делает отметку о приёме обращения с указанием даты приёма и входящего номера и сообщает контактный телефон (телефон для справок по обращениям граждан).

3.7. При приеме и первичной обработке документов, присланных по почте:

- проверяется правильность адресования корреспонденции;

- раскрываются конверты, проверяется наличие в них документов и правильность их оформления (наличие реквизитов "Адресат" и "Подпись").

3.8.  Получив обращение, нестандартное по весу, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.),  специалист отдела по общим и кадровым вопросам не вскрывая конверт, сообщает об этом руководителю и действует в соответствии с инструкцией о мерах безопасности при приёме корреспонденции, поступающей в администрацию района. 
3.9. Обращения граждан, поступающие по информационным системам общего пользования, по каналам факсимильной связи, электронной почте, распечатываются на бумажном носителе и передаются на регистрацию.

3.10. В случае если изложенные в обращении обстоятельства и факты являются очевидными и не требуют дальнейшей проверки, ответ на обращение гражданина руководитель отдела по общим и кадровым вопросам дает устно по существу поставленных вопросов.

3.11. В случае если решение вопросов, поставленных в обращении, требует проверки и принятия мер, то руководитель отдела регистрирует обращение и заполняет карточку для дальнейшего рассмотрения. Не регистрируются анонимные письма (без указания фамилии и почтового адреса), в которых гражданин использует нецензурные либо оскорбительные выражения.

3.12.  Результатом выполнения действий по приёму и первичной обработке обращений граждан является сбор обращений граждан и их подготовка для аннотирования и регистрации.

3.14. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истёк срок установленный законодательством (30 дней) срок рассмотрения и заявитель не удовлетворён полученным ответом.

3.15. В случае поступления обращений в день, предшествующий праздничным или выходным дням, их регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

3.16. Дубликаты обращений, повторные обращения, а также обращения, содержащие дополнительные сведения к первично поданным обращениям, срок разрешения которых не истек, регистрируются под тем же номером, что и первоначально поступившие обращения.

Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 3 дня.

3.17. Результатом выполнения действий по регистрации обращений является регистрация обращения в электронной системе делопроизводства и документооборота и подготовка обращения гражданина к передаче на рассмотрение.

 Направление обращения на рассмотрение

3.18. Зарегистрированные и оформленные в установленном порядке обращения представляются Главе администрации района либо замещающему его лицу. Затем обращения согласно резолюции направляются на исполнение в отделы администрации района.

3.19. В случае, если вопрос, поставленный в обращении, не входит в компетенцию Администрации района, то обращение в течение семи дней со дня регистрации пересылается по принадлежности в орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение.
3.20. Сопроводительные письма и уведомления оформляются на бланках Администрации района за подписью Главы Администрации района, либо лица, его замещающего.
3.21. На обращения, которые не подлежат рассмотрению по существу вопросов согласно ст.11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», п.2.22 Административного регламента руководитель отдела по общим и кадровым вопросам  готовит уведомления заявителю с обоснованием отказа в рассмотрении обращения .
Максимальный срок направления обращений граждан, которые не подлежат рассмотрению по существу, составляет два дня со дня регистрации.
3.22. Если в обращении содержатся вопросы, входящие в компетенцию нескольких должностных лиц, то руководитель  отдела делает копии обращения, и они направляются каждому из должностных лиц для рассмотрения вопросов в части их касающейся.

3.23. Обращения, присланные не по принадлежности из государственных органов и  других организаций, возвращаются в направившую организацию.

3.24.  Запрещается направлять жалобы на рассмотрение тем органам или должностным лицам, решение и действие (бездействие) которых обжалуется.

3.25. К обращениям, направляемым на рассмотрение в отделы администрации района, органы местного самоуправления и другие организации, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, прикрепляется регистрационная карточка с поручением и визой ответственного лица, в чей адрес поступило обращение.
Максимальный срок направления обращений исполнителям - два дня с момента регистрации.
3.26. Результатом выполнения действий по направлению обращений на рассмотрение является передача зарегистрированных писем (после наложения резолюции главы администрации района) под расписку в структурные подразделения администрации района, направление обращения для рассмотрения в другие органы в соответствии с их компетенцией.

 Рассмотрение обращений 
3.27. Поступившие в отделы администрации района письменные обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации в отделе по общим и кадровым вопросам, если не установлен более короткий срок.

3.28. В тексте поручения могут быть указания «срочно» или «оперативно», которые предусматривают соответственно 3-дневный или 10-дневный срок исполнения поручения, считая от даты его подписания.

3.29. В случае, если поручение о рассмотрении обращения дается в другой орган в соответствии с его компетенцией, соответствующий отдел оформляет уведомление заявителю о том, куда направлено его обращение на рассмотрение и откуда он получит ответ.

3.30. Документы, направляемые на исполнение нескольким соисполнителем, передаются на исполнение в копиях. При этом необходимое количество копий документов для отправки подготавливается отделом по общим и кадровым вопросам. Контроль за сроками исполнения, а также централизованную подготовку ответа заявителю осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители не позднее семи дней до истечения срока исполнения письма обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

3.31. 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 по существу поставленных в обращении вопросов;

3.32. Должностное лицо на основании направленного в установленном порядке запроса, обязано в течение 15 дней предоставить документы и материалы необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющую государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

3.33. В случае, если обращение, по мнению исполнителя, направлено не по принадлежности, он в двухдневный срок возвращает это обращение в об отдел по общим и кадровым вопросам, указывая при этом структурное подразделение, в которое, по его мнению, следует направить обращение.

3.34. В случае необходимости получения дополнительной информации по вопросам, поставленным в обращении, в иных органах, организациях и учреждениях ответственным муниципальным служащим администрации района подготавливается запрос.

Запрос должен содержать:

- данные об обращении, по которому запрашивается информация;

- вопрос обращения, для разрешения которого необходима информация;

- вид запрашиваемой информации, содержание запроса;

- срок, в течение которого необходимо представить информацию по запросу, но не более 15 дней. В исключительных случаях при наличии оснований для продления сроков рассмотрения обращения гражданина данный срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя.

3.35. Отделы  администрации района по направленному запросу органа, рассматривающего обращение, обязаны в течение 15 календарных дней представить документы и материалы, необходимые для его рассмотрения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую действующим законодательством Российской Федерации тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

3.36. Ответ на запрос подписывается Главой Администрации района.

В случае, если запрашиваемая информация не может быть представлена в срок, указанный в запросе, руководитель структурного подразделения администрации района в 3-дневный срок с даты получения запроса согласовывает с заинтересованным лицом, направившим запрос, срок представления информации.

3.37. Подготовленные по результатам рассмотрения обращений ответы должны соответствовать следующим требованиям:

- ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращении (что, когда и кем сделано или будет делаться);

- если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена;

- в ответе должно быть указано, кому он направлен, дата отправки, регистрационный номер обращения, фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

3.38. Вся переписка по рассмотрению обращений граждан (письма, резолюции, ответы) хранится в архиве Администрации района в течение установленного срока, затем уничтожается в установленном порядке.

3.39. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, общий отдел направляет обращение в правоохранительные органы.

3.40. Результатом рассмотрения обращений является разрешение поставленных в обращениях вопросов и подготовка ответов заявителям.

Личный прием граждан

3.41. Прием граждан осуществляется в установленные часы и дни недели по графику, утверждаемому  Главой администрации района.

Графики приема и порядок его осуществления должны быть доступны для всеобщего обозрения.

3.42. Запись на прием к Главе Администрации района осуществляет специалистом отдела по общим и кадровым вопросам предварительно по телефону, а также в день приема по мере прихода граждан

3.43. На каждого гражданина, обратившегося на прием к руководителю, заполняется  Карточка личного приема посетителей, в которой указывается дата приема, фамилия, имя, отчество, место работы, адрес места жительства и фамилия должностного лица, ведущего прием.

3.44. Во время личного приема руководителями каждый гражданин имеет возможность сделать устное заявление, либо оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов.

3.45. По окончании приема руководитель доводит до сведения заявителя свое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также, откуда он получит ответ, либо разъясняет: где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение.

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

3.46. После завершения личного приема руководителями и согласно их поручениям, зафиксированным в Карточке личного приема посетителей, специалист отдела по общим и кадровым оформляет рассылку документов исполнителям - ксерокопия  карточки, на 1-ом экземпляре исполнитель ставит свою подпись, дату.

По истечению срока исполнения, исполнитель в  Карточке указывает результат рассмотрения поручения («Удовлетворено», «Разъяснено», «Отказано», «Поставить на дополнительный контроль»), проставляет дату, подпись. 

3.47. Заявителю может быть отказано в предварительной записи на прием к руководителям, если решение вопроса не относится к их компетенции. В этом случае заявителю разъясняется, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

3.48. Прием граждан иными должностными лицами Администрации района производится в порядке очередности в установленные графиком дни недели без предварительной записи.

3.49. Специалист , осуществляющий запись на прием, обязан:

- осуществить запись на прием при наличии достаточных к тому оснований и известить о порядке приема, очередности и времени, отведенного для приема;

- направить гражданина на прием к иному должностному лицу органа, уполномоченному разрешить его обращение;

- разъяснить гражданину, в какой орган ему следует обратиться для получения компетентного решения, и по возможности оказать ему содействие.

3.50. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении его обращения, если ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

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

3.52. В ходе личного приема гражданин может подать письменное обращение, которое подлежит регистрации и рассмотрению в установленном порядке.

3.53. Материалы личного приема граждан хранятся в администрации района в течение установленного срока, а затем уничтожаются в установленном порядке.

3.54. Результатом приема граждан является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие руководителем, осуществляющим прием, решения по разрешению поставленного вопроса либо направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в уполномоченный орган, в компетенцию которого входит решение данного вопроса.
Продление срока рассмотрения обращений граждан

3.55. В исключительных случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены не более чем на 30 дней с сообщением об этом обратившемуся гражданину и обоснованием необходимости продления сроков.

3.56. Продление сроков рассмотрения обращений граждан производится Главой Администрации района либо его заместителями. На основании служебной записки ответственного исполнителя принимается решение о продлении срока рассмотрения обращения и направлении заявителю уведомления о продлении срока рассмотрения обращения.

В  отделе по общим и кадровым вопросам делается запись в регистрационно-контрольной карточке о продлении срока рассмотрения обращения. Гражданину направляется уведомление о продлении срока рассмотрения обращения.

Оформление ответа на обращение граждан

3.57. Ответы на обращения граждан подписывают Глава администрации района, его заместители в пределах своей компетенции.

3.58. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать пояснения на все поставленные в письме вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты по обращению гражданина.

3.59. В ответе в федеральные органы должно быть указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из заявителей дан ответ. При направлении данной информации в федеральные органы необходимо указывать регистрационные реквизиты ответа заявителю.

3.60. Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении (при отсутствии адреса ответ на обращение не направляется). Ответ на обращение по просьбе заявителя может быть направлен посредством факсимильной связи и электронной почты с обязательным отправлением ответа на почтовый адрес, указанный в обращении.

3.61. К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные заявителем к письму. Если в письме не содержится просьбы об их возврате, они остаются в деле.

3.62. Ответы печатаются на бланках установленной формы в соответствии с инструкцией по делопроизводству в Администрации района. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

3.63. При необходимости исполнитель может составить справку о результатах рассмотрения обращения (например, в случаях, если ответ заявителю был дан по телефону или при личной беседе, если при рассмотрении обращения возникли обстоятельства, не отраженные в ответе, но существенные для рассмотрения дела).

3.64. Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству в администрации района.

IV. Контроль за исполнением муниципальной услуги
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами администрации района осуществляется отделом  по общим и кадровым вопросам Администрации района.
4.2. Контроль осуществляется в следующих формах:

- текущий контроль;

- плановые и внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги;

- проведение совещаний по состоянию исполнения поручений по рассмотрению обращений граждан, по выработке единых подходов к устранению недостатков, выявленных в результате проверок.

4.3. Проведение проверок и совещаний осуществляется по отдельному графику, согласованному с Главой администрации района.  
4.4. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде справок, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.5.Должностные лица, специалисты, работающие с обращениями граждан, несут ответственность, за сохранность находящихся у них документов и обращений граждан и за соблюдение сроков рассмотрения    обращений  граждан в установленном законодательством порядке.
Сведения, содержащиеся в обращениях граждан, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни и персональных данных обратившихся граждан без их согласия.
4.6.
При  утрате   письменного   обращения   гражданина   назначается   служебная проверка, о результатах которой информируется Глава Администрации района.
V. Порядок обжалования действий (бездействия)
 должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
5.1. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом, специалистом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного  регламента.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение в Администрацию Фировского района, расположенную по адресу: 171721, Тверская область, Фировский район, п. Фирово, ул. Советская, дом 21, по адресу электронной почты: eMail:glavafirovo@mail.ru, или обратиться непосредственно к Главе Администрации Фировского района.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента (далее по тексту - жалоба).

5.4. Письменная жалоба составляется в произвольной форме, в которой указываются: фамилия, имя, отчество заявителя - заинтересованного лица либо полное наименование юридического лица (в случае обращения организации); контактный  телефон, почтовый адрес, предмет жалобы, личная подпись заинтересованного лица и дата.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не должна содержать нецензурных выражений.

5.5. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации Фировского района принимает решение об удовлетворении требований, либо об отказе. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

5.6. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях: в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, специалиста, а также членам их семей; текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации, и если указанные данные поддаются прочтению); жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.
5.7. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер (предоставление муниципальной услуги и (или) применение мер ответственности к должностному лицу, специалисту, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.
Приложение № 1

к Административному регламенту

исполнения муниципальной услуги
«Рассмотрение обращений граждан  

в Администрации Фировского района»
СВЕДЕНИЯ
О месте нахождения, почтовом адресе, справочных телефонах, факсах, адресе сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, режиме работы Администрации Фировского района


Администрация Фировского района Тверской области располагается по адресу:


Пос. Фирово, ул. Советская 21.


Почтовый адрес Администрации Фировского района:

172721 пос. Фирово, Тверской области, ул. Советская д.21


Режим работы Администрации Фировского района с 9.00 до 13.00 и с 13.48 до 18.00


Выходные дни : суббота и воскресенье.


Адрес электронной почты:http://glavafirovo@mail.ru

Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: http://glavafirovo.narod.ru

Телефон-факс 48 239 3 19 80
Приложение № 2
к Административному регламенту

исполнения муниципальной услуги
«Рассмотрение обращений граждан  

в Администрации Фировского района»
Форма ответа заявителю 

при поступлении обращения, 

в котором обжалуется судебный акт


[image: image1]
Уважаемый (ая) …………!

                                        (Имя Отчество)

На Ваше обращение сообщаем, что согласно статье 120 Конституции Российской Федерации, статьям 1 и 5 Федерального конституционного закона от 31.12.1996 «О судебной системе Российской Федерации» суды осуществляют судебную власть самостоятельно, независимо от чьей бы то ни было воли, подчиняясь только закону. Поэтому никто не вправе вмешиваться в деятельность суда и оказывать давление на судей.

В связи с этим, в соответствии с пунктом 2 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» присланное Вами обращение возвращаем.

В случае несогласия с судебным актом Вы вправе обжаловать его в вышестоящий суд.

Приложение: на … листах.

	Должность
	                        (подпись)                         Инициалы, фамилия


Приложение № 3
к Административному регламенту

исполнения муниципальной услуги
«Рассмотрение обращений граждан  

в Администрации  Фировского района»
Форма уведомления заявителя 

при поступлении некорректного по содержанию обращения


[image: image2]
Уважаемый (ая) …………!

                                        (Имя Отчество)

В связи с тем, что Ваше обращение является некорректным, в соответствии с пунктом 3 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Ваше обращение рассмотрению не подлежит.

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

	Должность
	                        (подпись)                         Инициалы, фамилия


Приложение № 4
к Административному регламенту

исполнения муниципальной услуги
«Рассмотрение обращений граждан  

в Администрации  Фировского района»
Форма уведомления заявителя 

при поступлении обращения, 

текст которого не поддается прочтению


[image: image3]
Уважаемый (ая) …………!

                                        (Имя Отчество)

В связи с тем, что Ваше обращение не поддается прочтению, в соответствии с пунктом 4 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Ваше обращение рассмотрению не подлежит.

	Должность
	                        (подпись)                         Инициалы, фамилия


Приложение № 5
к Административному регламенту

исполнения муниципальной  услуги
«Рассмотрение обращений граждан  

в администрации  Фировского района»
Форма уведомления заявителя 

при поступлении повторного обращения


[image: image4]
Уважаемый (ая) …………!

                                        (Имя Отчество)

В связи с тем, что Ваше обращение содержит вопрос (ы), на который (ые) Вам многократно давались письменные ответы по существу, в соответствии с пунктом 5 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Вами по данному вопросу.

	Должность
	                        (подпись)                         Инициалы, фамилия


Приложение № 6
к Административному регламенту

исполнения муниципальной услуги
«Рассмотрение обращений граждан  

в Администрации  Фировского района»
Форма уведомления заявителя 

при поступлении обращения, содержащего сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну
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Уважаемый (ая) …………!

                                        (Имя Отчество)

В связи с тем, что ответ по существу поставленного в Вашем обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную (иную охраняемую федеральным законом) тайну, в соответствии с пунктом 6 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», ответ на обращение не дается.

	Должность
	                        (подпись)                         Инициалы, фамилия


Приложение № 6
к Административному регламенту

исполнения муниципальной услуги
«Рассмотрение обращений граждан  

в администрации  Фировского района»
Карточка 

личного приема  посетителей 
в Администрации Фировского района



«______» ____________20     г.
Принял______________________________________________________

                                                                                (Ф.И.О. должностного лица)

Регистрировал __________________________________________________________





П о с е т и т е ль
Фамилия ___________________________________________________                        Имя______________________________________________________________
Отчество__________________________________________________________

Адрес местожительства______________________________________________

Место работы_____________________________________________________

Содержание заявления______________________________________________

_________________________________________________________________
Представлены  документы  по существу заявления, просьбы  __________________________________________________________________
Подпись регистратора_______________________________________________
 ______________________________________________ 

Оборотная сторона
Поручено________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

Подпись должностного лица _________________________________________

Результат рассмотрения обращения____________________________________

Когда и кем дан ответ _______________________________________________

Когда и кем снято с контроля________________________________________
                                                                                        Приложение №  8
к Административному регламенту

исполнения муниципальной  услуги
«Рассмотрение обращений граждан  

в Администрации  Фировского района»
Образец

уведомления гражданину о направлении его обращения на рассмотрение
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Уважаемый (ая) …………!

                                        (Имя Отчество)

  Сообщаем, что Ваше обращение направлено на рассмотрение в (наименование органа) в связи с тем, что принятие решения по существу Вашего обращения находится в компетенции органа (наименование органа).                   

О результатах рассмотрения Вас проинформируют.

	Должность
	                        (подпись)                         Инициалы, фамилия


Приложение №  9
к Административному регламенту

исполнения муниципальной  услуги
«Рассмотрение обращений граждан  

в Администрации  Фировского  района»
Образец

Сопроводительное письмо


[image: image7]
 В соответствии с ч.3 ст.8 Федерального закона от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» направляем на рассмотрение обращение (Ф.И.О. автора обращения).

О результатах просьба сообщить заявителю и Администрации  Фировского  района к (дата срока рассмотрения).
Приложение: на (количество листов) л. (подлежит возврату).
	Должность
	                        (подпись)                         Инициалы, фамилия


Приложение №   10
к Административному регламенту

исполнения муниципальной  услуги
«Рассмотрение обращений граждан  

в Администрации  Фировского  района»
Образец

Сопроводительное письмо с контролем

                                                                                   К О Н Т Р О Л Ь 

                                                                                                                                                                  

                                                                                 Ф.И.О

Направляем на рассмотрение обращение, заявитель Петров И.И.

О ремонте уличного освещения.

О результатах рассмотрения просьба сообщить заявителю и Администрации  Фировского района до 15.03.2012г.
Приложение: на 1 листе

	Должность
	                        (подпись)                         Инициалы, фамилия


Приложение № 11
к Административному регламенту

исполнения муниципальной  услуги
«Рассмотрение обращений граждан  

в Администрации  Фировского района»
Образец

напоминание

                                                                                 Руководителю








______________________
                                                                                 Ф.И.О

Вам на рассмотрение было направлено обращение (номер и дата обращения).
Автор: (Ф.И.О. автора обращения) (адрес проживания автора обращения).
Срок исполнения обращения истек.

Об итогах рассмотрения просьба проинформировать Администрацию Фировского  района.
	Должность
	                        (подпись)                         Инициалы, фамилия






















































































Фамилия, инициалы заявителя (в дательном падеже)
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Фамилия, инициалы заявителя (в дательном падеже)
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Руководителю предприятия 
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Руководителю предприятия 
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