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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГИМОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
МАЙНСКОГО РАЙОНА УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 27.07.2012 г.                                                                                        № 57

                                                                                                                Экз. № __
пос. Гимово
	Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги

 «Рассмотрение обращений граждан» 





В целях реализации мероприятий по проведению  административной реформы  постановляю:


1. Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан»  (приложение).

         2. Настоящее постановление вступает в силу с момента  опубликования (обнародования) и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования "Гимовское сельское поселение".
         3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой..

И.о.Главы администрации МО

"Гимовское сельское поселение"                                                 В.А.Батьков

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации 

муниципального образования

«Гимовское сельское поселение»

от 27.07.2012 г. №  57

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги  

«Рассмотрение обращений граждан» 

1.Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Настоящий административный регламент регулирует правоотношения, связанные с рассмотрением обращением граждан.

1.2. Право на получение муниципальной услуги

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами с участием Российской Федерации или законодательством Российской Федерации (далее – законодательство), организации, а также их законные представители, составившие, оформившие и удостоверившие в установленном порядке обращения (далее – заявители).

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Прием, регистрацию, рассмотрение заявлений (далее - запрос) и документов к ним, подготовку проекта ответа Администрации МО "Гимовское сельское поселение" либо проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги, выдачу результата предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист по управлению муниципальной собственностью и земельными отношениями Администрации поселения (далее – специалист администрации)
Прием запроса и документов к ним, а также выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляются   администрации МО "Гимовское сельское поселение", по адресу: 433174, Ульяновская область, Майнский район, п. Гимово, ул. Центральная, д. 12.

Адрес электронной почты: agsp433174@mail.ru

Телефон: 8 (84244) 55-4-94

График приема граждан:

понедельник - пятница - 8.00 – 17.00, обед - 12.00 - 13.00.

суббота, воскресенье – выходной.

Адрес администрации МО «Гимовское сельское поселение» в сети Интернет:www.gimovoposel2011.narod.ru
Информирование заявителей о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального информирования.


Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям;

- по телефону;

- по электронной почте.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения инспектор администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

По завершении консультирования специалист администрации должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять получателю муниципальной услуги.

В случае, если специалист администрации, принявший звонок, некомпетентен в поставленных вопросах, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Заявителям  должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону или посредством электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства, места работы, телефон, льготы, суть вопроса и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи граждан, который ведется на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время приема и номер кабинета для приема, в который следует обратиться.

В любое время со дня приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения администрации МО "Гимовское сельское поселение".

Обращение за консультацией, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". В обращении в обязательном порядке указываются фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации:

на официальном сайте Администрации муниципального образования "Гимовское сельское поселение" в сети Интернет: www.gimovoposel2011.narod.ru  

            на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru, www.gosuslugi.ulgov.ru;

на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальных услуг.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Рассмотрение обращений граждан (далее - муниципальная услуга).

2.2.  Органы, взаимодействующие в процессе  предоставления  муниципальной услуги

Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования "Гимовское сельское поселение" (далее администрация поселения).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги может являться:

ответ в письменной, устной или в форме электронного документа на все поставленные в обращении вопросы  с разъяснениями норм законодательства;

уведомление в письменной форме о переадресации обращения в соответствующие органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти Ульяновской области (далее – органы государственной власти), органы местного самоуправления муниципальных образований Ульяновской области (далее – органы местного самоуправления) или их должностным лицам (далее – должностные лица), в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя;

отказ в решении вопросов, поставленных в обращении, в соответствии с законодательством.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата не должно превышать 15 минут.

Запрос, поступивший от заявителя, регистрируется в журнале входящей документации в течение 15 минут.

Общий срок предоставления муниципальной услуги  30 дней со дня регистрации запроса в журнале.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Конституцией Российской Федерации принята всенародным голосованием 12.12.1993;

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

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (кроме статьи 11.2);

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

Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

Перечень нормативно – правовых актов не является исчерпывающим.

2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступившее в Администрацию муниципального образования "Гимовское сельское поселение" в письменной, устной или в форме электронного документа обращение.

2.6.1 Письменное обращение, составленное в свободной форме (приложение № 1),  в обязательном порядке должно содержать:

наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя или наименование организации;

почтовый адрес заявителя, на который должен быть направлен ответ либо  уведомление о переадресации обращения, или юридический адрес, контактные телефоны организации и фамилию, имя, отчество руководителя;

текст с изложением  сути обращения;

личную подпись заявителя; 

дату написания.

Текст письменного обращения должен поддаваться прочтению.

2.6.2 Обращение, направленное в форме электронного документа, в обязательном порядке должно содержать:

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии почтовым отправлением.

Обращение в форме электронного документа должно быть доступным для  прочтения.

2.6.3 Устные обращения, поступившие в ходе личного приёма, принимаются к регистрации и рассмотрению после предъявления заявителем паспорта или другого документа, удостоверяющего его личность. При отсутствии у заявителя документов, удостоверяющих его личность, ему может быть рекомендовано подготовить письменное обращение.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления Администрацией муниципальной услуги, законодательством не предусмотрено.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Оснований для приостановления предоставления муниципальной  услуги законодательством не предусмотрено.

2.8.1 Решение об оставлении без рассмотрения по существу обращения принимается на основании Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в случаях, указанных в пунктах 1, 2, 3, 4, 5, 6 статьи 11 и касающихся:

невозможности подготовки ответа на письменное обращение, в котором не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

обжалования судебного решения;

прекращения рассмотрения обращения по личному заявлению заявителя;

злоупотребления заявителем предоставленным законом правом на обращение, в обращении которого содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

невозможности прочтения текста;

прекращения переписки с заявителем в связи с очередным (зарегистрировано в Администрации более двух раз) обращением от одного и того же заявителя по одному и тому же вопросу, на который ему многократно давались письменные ответы по существу;

невозможности подготовки ответа на обращение без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

2.8.2. В ходе личного приёма заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов и обстоятельства с того момента не изменились.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Прием граждан осуществляется в  кабинете администрации муниципального образования "Гимовское сельское поселение". Данное помещение должно соответствовать требованиям санитарно-эпидемиологических правил. Места для проведения приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения. 

Кабинет  оснащен указательной табличкой с названием структурного подразделения. В кабинете имеются оборудованные места для сдачи документов и написания заявлений, которые снабжены стулом, столом и канцелярскими принадлежностями для письма.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в представляемых документах, а также сведений, касающихся частной жизни заявителей, специалистом администрации ведется прием заявителей по одному в порядке очередности.

Рабочее место специалиста администрации, принимающего документы, оборудовано оргтехникой, что позволяет организовать исполнение функции в полном объеме.

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями и т.д.).

Требования к информационным стендам.

Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещении администрации поселения, где предоставляется муниципальная услуга.

На информационном стенде размещается следующая информация:

а) текст административного регламента с приложениями;

б) блок-схема;

в) образцы заявлений;

г) порядок обжалования действий (или бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги (изложены в подразделе 2.4. раздела 2 настоящего административного регламента);

- отсутствие жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно - телекоммуникационных технологий (изложено в подразделе 1.3 раздела 1 настоящего административного регламента);

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги (изложены в подразделе 2.10 раздела 2 настоящего административного регламента).

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

1. приём и регистрация обращений, направление их на рассмотрение;

2. постановка на контроль, сокращение и продление сроков рассмотрения обращений, снятие с контроля по результатам рассмотрения, направление в текущий архив; 

3. рассмотрение обращений;

4. организация личного приёма, «прямых линий» по телефону;

5. анализ количества и характера обращений, результатов рассмотрения обращений и качества принятых мер по обращениям.

Блок-схема предоставления государственной услуги приводится в приложении № 1 к Административному регламенту.

Уполномоченным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист по управлению муниципальной собственностью и земельными отношениями  администрации муниципального образования "Гимовское сельское поселение" (далее уполномоченное лицо).

3.1. Приём и регистрация обращений, направление их на рассмотрение

А) Основанием для начала административной процедуры является запрос, поступивший в Администрацию муниципального образования "Гимовское сельское поселение".

Обращения могут быть доставлены в Администрацию непосредственно заявителем, поступить по почте, факсу, электронной почте, телеграфу на имя Главы администрации, других должностных лиц.

Б) При поступлении вышеуказанного запроса и пакета документов инспектор администрации совершает следующие действия:

- проверяет правильность оформления заявления (отсутствие в заявлении подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание);

- регистрирует запрос и пакет документов в журнале входящей документации в течение рабочего дня;

- направляет запрос и пакет документов  для рассмотрения и наложения резолюции Главе администрации поселения.

По просьбе заявителя на копиях или вторых экземплярах принятых обращений делается отметка о приёме обращения и сообщается телефон для справок.

Обращения с пометками «Лично» или «Конфиденциально» не вскрываются, штамп с регистрационным индексом проставляется на конверте  и передаётся адресату.

Запрос и пакет документов с резолюцией Главы администрации поселения адресуется уполномоченному лицу для организации работы по предоставлению муниципальной услуги.

Срок административной процедуры 3 рабочих дня.

В) Регистрацию запроса и пакета документов осуществляет специалист по управлению муниципальной собственностью и земельными отношениями.


Резолюцию принятого запроса осуществляет Глава администрации поселения.

Г) Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено действующим законодательством.

Д) Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является поступивший запрос и пакет документов.

Е) Результат предоставления административной процедуры - направление уполномоченному лицу, по предоставлению муниципальной услуги, запроса и пакета документов с резолюцией Главы администрации района.

Ж) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - информация о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале входящей документации.

3.2. Постановка на контроль, сокращение и продление сроков рассмотрения обращений, снятие с контроля по результатам рассмотрения, направление в текущий архив

А) Основанием для начала административной процедуры  является запрос с резолюцией Главы администрации поселения.

Б) После первичной обработки все поступившие обращения и информация по результатам их рассмотрения подлежат регистрации и обработке в  ЕСЭД.

На участке регистрации обращений проводятся следующие процедуры:

при вводе в электронную регистрационную карточку вносятся личные данные заявителя;

по прочтении текста письменного обращения (в том числе обращения в электронной форме) составляется аннотация содержания обращения;

проводится проверка на повторность, многократность обращения;

коллективные обращения отмечаются индексом «колл.»;

обращения без указания фамилии, имени, отчества и обратного адреса отмечаются индексом «б/п» («без подписи»);

присваивается соответствующий номер с указанием даты поступления обращения.

Специалист администрации формируют в ЕСЭД электронную регистрационную карточку обращения. 

Обращения, поступившие по информационным системам общего пользования, подлежат рассмотрению в общем порядке, установленном  Административным регламентом.

При постановке обращения на контроль инспектором администрации готовится проект резолюции.

По результатам ознакомления с представленными на доклад текстом обращения и прилагаемыми к нему материалами Главы администрации, должностное или уполномоченное лицо утверждает или отклоняет предложенный проект резолюции. Резолюция включает в себя фамилии, инициалы должностных или уполномоченных лиц, которым поручено рассмотрение обращения (далее – исполнители), содержание поручения, срок исполнения, подпись и дату.

В соответствии с законодательством в случае, если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции нескольких исполнителей, копия обращения им направляется не позднее чем в 7-дневный срок со дня регистрации в Администрацию.

Обращения могут рассматриваться исполнителями непосредственно в Администрацию, в том числе с выездом на место, или они могут быть направлены в установленном законодательством порядке на рассмотрение в иные органы местного самоуправления в соответствии с их компетенцией.

В тексте поручения Главы администрации, должностного или уполномоченного лица может присутствовать информация об установлении сокращённых сроков предоставления промежуточной информации по рассмотрению обращения, в том числе «Срочно» («Незамедлительно») или «Оперативно», которые предусматривают соответственно  3-дневный и 10-дневный сроки исполнения со дня его подписания;– в течение  одного календарного дня с даты подписания поручения Главы администрации, должностным или уполномоченным лицом. 

Глава администрации, должностное или уполномоченное лицо могут устанавливать иные сокращённые сроки предоставления промежуточной информации по рассмотрению обращения.

Сопроводительные письма о возврате ошибочно присланных обращений в Администрацию подписываются  Главой администрации поселения, исполняющим его обязанности, и в течение трёх дней с момента поступления в Администрацию направляются в соответствующий орган государственной власти, орган местного самоуправления.

В соответствии с законодательством сопроводительные письма к обращениям, направляемым должностными лицами в органы государственной власти, органы местного самоуправления для рассмотрения, подписываются Главой администрации, должностным или уполномоченным лицом. Одновременно заявителю направляется уведомление о переадресации его обращения.

При направлении обращений для рассмотрения в органы государственной власти, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит рассмотрение поставленных заявителем вопросов, сроки предоставления информации по результатам рассмотрения обращений (с пометками «Под свой контроль», «Прошу рассмотреть в соответствии с Вашей компетенцией» и другими) не устанавливаются. По истечении установленного законом максимального срока для рассмотрения обращений  – 60 дней – исполнителю может быть направлен запрос о принятых мерах по обращениям в порядке обеспечения гарантий защиты прав заявителей.

Запрещается направлять обращения (жалобы) на рассмотрение в органы государственной власти, органы местного самоуправления или должностным лицам, решения или действия (бездействие) которых обжалуются.

Если в соответствии с запретом, предусмотренным пунктом 6 статьи 8 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», невозможно направление обращения (жалобы) на рассмотрение в органы государственной власти, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, Специалистом администрации обращение (жалоба) возвращается заявителю  с разъяснением его права обжаловать соответствующие решения или действия (бездействие) в установленном порядке в суд.

В электронной карточке делается отметка о возврате, и обращение списывается  Главой администрации, исполняющим его обязанности, в дело.

В) Уполномоченным лицом является Администрация.

Г) Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено действующим законодательством.

Д) Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является поступивший запрос с резолюцией Главы администрации поселения.

Е) Результат предоставления административной процедуры – постановка на контроль, снятие с контроля.

Ж) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – ЕСЭД «Обращение в органы местного самоуправления».

3.3. Рассмотрение обращений, подготовка ответов

А) Основанием для начала административной процедуры является запрос.

Б) В соответствии с законодательством обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. Информация о результатах исполнения поручения по обращению предоставляется для доклада должностному или уполномоченному лицу не позднее чем за три дня до истечения последнего дня установленного срока, если иное не предусмотрено законодательством или резолюцией.

Если последний день срока исполнения обращения приходится на нерабочий день, то оно подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

При рассмотрении обращения исполнитель:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное (в соответствии с законодательством) рассмотрение обращения, в том числе с участием заявителя, направившего обращение, в случае необходимости;

в установленном законодательством порядке запрашивает, в том числе в электронной форме, в случае необходимости в других органах государственной власти, органах местного самоуправления или у должностных лиц необходимые для рассмотрения документы и материалы, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

осуществляет в случае необходимости выезд к заявителю или на место, указанное в обращении;

в соответствии с законодательством принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей, или разъясняет их законное право;

обеспечивает подготовку письменного ответа заявителю по существу поставленных в обращении вопросов. Ответ на обращение, поступившее в Правительство или должностному лицу в форме электронного документа, направляется в форме  электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении;

уведомляет заявителя о направлении его обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления или должностным лицам в соответствии с их компетенцией (переадресации) с обоснованием причин, подтверждающих эту необходимость, а также о продлении сроков рассмотрения обращения;

докладывает должностному лицу в соответствии с резолюцией (в виде устного доклада или информации в письменной форме) о результатах выполнения поручения за три дня до истечения установленного законодательством или поручением должностного лица срока рассмотрения обращения (со дня его регистрации в Администрации).

В связи с неоднократным направлением ответа по существу поставленного вопроса одному и тому же заявителю и отсутствием новых доводов или обстоятельств исполнителем может вноситься мотивированное предложение о прекращении переписки с заявителем при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу.

Глава администрации, должностное или уполномоченное лицо по направленному в установленном порядке запросу органов государственной власти, органов местного самоуправления или должностных лиц обязаны в течение 15 дней со дня поступления запроса в Администрацию представить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок представления.

В соответствии с законодательством исполнитель при рассмотрении обращения вправе приглашать заявителя для личной беседы, выезжать на место для уточнения имеющихся данных, запрашивать в органах государственной власти, органах местного самоуправления или у должностных лиц дополнительные документы, в том числе в электронной форме, необходимые для принятия мер по обращению.

Исполнители, если их несколько (соисполнители), по согласованию могут подготовить общий ответ, ответственность за который будет нести исполнитель, указанный в поручении по рассмотрению обращения первым (основной исполнитель). В этом случае соисполнители не позднее чем за пять дней до истечения установленного в резолюции срока рассмотрения обращения обязаны представить основному исполнителю все необходимые документы для подготовки окончательного (обобщённого) ответа заявителю и доклада должностному или уполномоченному лицу о результатах рассмотрения обращения.

На каждого исполнителя возлагается равная ответственность за подготовку ответа в той части обращения, решение которой входит в его полномочия.

Ответ на обращение подписывается исполнителем. В случае  временного отсутствия исполнителя допускается подписание ответа на обращение должностным или уполномоченным лицом.

Переадресация обращений другому исполнителю осуществляется через специалиста администрации и допускается только по согласованию с Главой администрации, должностным или уполномоченным лицом при условии подтверждения её обоснованности. 

Максимальный срок возврата специалисту администрации ошибочно направленных обращений – один рабочий день.

Ответ заявителю на обращение направляется в виде уведомления в следующих случаях:

при принятии решения о безосновательности рассмотрения очередного обращения и прекращении переписки;

при отсутствии возможности дать ответ по существу без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну;

при переадресации обращения в другой орган государственной власти, орган местного самоуправления.

Обращение, в котором автор не указал фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и почтовый (или электронный) адрес, списывается в дело. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, оно подлежит направлению в орган государственной власти в соответствии с его компетенцией.

По итогам рассмотрения обращения исполнителем готовится информация должностному или уполномоченному лицу согласно поручению по рассмотрению обращения.

Подготовленная исполнителем информация по результатам рассмотрения обращений и ответ заявителю должны соответствовать следующим требованиям:

результат рассмотрения обращения должен содержать юридически обоснованный и мотивированный ответ на каждый изложенный довод со ссылками на законы и иные нормативные правовые акты;

ответ заявителю должен быть последовательным в изложении, кратким и содержать исчерпывающую информацию по всем поставленным в обращении вопросам;

при подтверждении фактов, изложенных в обращении, в ответе заявителю следует указывать, кем, когда и какие меры приняты или что будет предпринято для разрешения проблем с указанием конкретных сроков;

если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то следует указать, по каким причинам она не может быть удовлетворена или не могут быть приняты меры в установленные  законодательством сроки;

в заключительной части следует сообщить о времени, сроках и порядке информирования заявителя, а также мотивировать целесообразность снятия  обращения с контроля или продления срока рассмотрения обращения с указанием окончательной даты его исполнения.

В ответах заявителям не допускаются:

взаимоисключающая по содержанию информация;

формальный подход к решению поставленных в обращении вопросов.

Запрещается направлять заявителям ответы с исправлениями (в том числе в реквизитах).

К информации по итогам рассмотрения обращения прикладываются:

подлинник (копия) письменного обращения или регистрационная карточка письменного, устного или обращения в электронной форме;

копия ответа заявителю;

материалы, подтверждающие положительное рассмотрение обращения или невозможность принятия положительного решения.

Администрация самостоятельно осуществляет подготовку ответов  на следующие обращения:

передаваемые через представителя, чьи полномочия не удостоверены в порядке, установленном законодательством;

содержащие вопросы обжалования судебных решений, вступивших в законную силу;

переадресованные согласно компетенции;

содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения;

не подлежащие прочтению;

многократные.

Ответ на коллективное обращение направляется на имя одного из подписавших его лиц, чей почтовый адрес указан в обращении, с просьбой довести ответ до сведения других авторов обращения. Если в коллективном обращении указано конкретное лицо или адрес, на который следует направить ответ, он направляется на указанный адрес или конкретному лицу.

Если просьба заявителя в ходе рассмотрения обращения удовлетворена, к информации по результатам рассмотрения обращения вместо письменного ответа (по согласованию с заявителем) может прилагаться расписка заявителя, подтверждающая выполнение его просьбы в полном объёме и его отказ от письменного ответа.

Исполнители делают отметку о выполнении поручения по рассмотрению обращения в электронной карточке резолюции, прикрепляют сканированные образы ответа заявителю, информацию по результатам рассмотрения обращения, создают краткий отчёт об исполнении, содержащий тезисную информацию о результатах рассмотрения обращения, и направляют все документы с результатом рассмотрения обращения (в том числе подлинник (копию) письменного обращения) в Администрация. Подлинники обращений в органы государственной власти Администрация возвращает только при наличии на них штампа «Подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме из органа государственной  власти. Информация по результатам рассмотрения обращений, ответы заявителям, не соответствующие требованиям Административного регламента, возвращаются исполнителю для доработки. Обращения, по которым документы возвращены на доработку, не регистрируются как выполненные до окончания их подготовки.

Порядок рассмотрения обращений организаций.

Основными отличительными признаками обращения организации являются:

подпись руководителя либо представителя организации;

бланк организации и (или) её печать;

необходимые реквизиты обращения организации – регистрационный номер, дата.

Приём, обработка и регистрация обращений организаций производится специалистом администрации в соответствии с требованиями Административного регламента.

В) Регистрацию запроса и пакета документов осуществляет специалист администрации.

Г) Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено действующим законодательством.

Д) Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является поступивший запрос и пакет документов.

Е) Результат предоставления административной процедуры - направление должностному лицу запроса и пакета документов с резолюцией Главы администрации.

Ж) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - информация о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале входящей документации.

3.4. Организация личного приёма, телефонных линий

А) Основанием для начала административной процедуры является обращение граждан на телефонную линию и на личный приём.

Б) Личный приём, осуществляется при непосредственном обращении заявителей в приёмную Главы администрации  на основании письменного обращения или обращения,  поступившего в форме электронного документа, с просьбой о личном приёме.

Личный приём проводится Главой администрации, специалистами и инспекторами администрации.

Организация личного приёма в связи с предоставлением государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

личный приём должностными или уполномоченными лицами: собеседование с заявителем, консультации по поставленным вопросам, регистрация обращения;

рассмотрение обращения в ходе личного приёма при отсутствии необходимости дополнительного изучения вопроса или уточнения сведений по поставленной проблеме;

направление обращения на рассмотрение в органы государственной власти, органы местного самоуправления, должностным лицам в случае необходимости получения дополнительных фактов или их подтверждения;

контроль за сроками исполнения поручений по рассмотрению обращения, оформленного по итогам личного приёма;

подготовка исполнителем письменного ответа заявителю или предоставление  устного ответа на обращение в ходе личного приёма; 

анализ количества и характера поступивших обращений, качества их рассмотрения.

Должностные  или уполномоченные лица  осуществляют личный приём в общественной приёмной Администрации  согласно графику, утверждённому Главой администрации.

В график могут вноситься изменения по мере необходимости в случае:

кадровых изменений в составе Администрации;

выезда должностных или уполномоченных лиц  в командировки;

отпуска должностных или уполномоченных лиц;

смены периодичности проведения личных приёмов;

поручений Главы администрации по организации личного приёма.

Приглашение заявителя на личный приём осуществляется по телефону, факсу, посредством использования электронных систем связи или другими способами, но не позднее чем за два дня до назначенной в резолюции даты исполнения.

В случае отказа заявителя от личного приёма (или неявки без предупреждения на личный приём) письменный ответ по результатам рассмотрения обращения готовится на основании имеющейся информации по существу поставленных вопросов с уведомлением заявителя о возможной неполноте информации, обусловленной его неявкой на личный приём, а также перечисляются факты и обстоятельства, требующие пояснений заявителя для всестороннего и объективного разрешения его обращения.

Участники и инвалиды Великой Отечественной войны, инвалиды     I группы, беременные женщины и матери с малолетними детьми имеют право на внеочередной личный приём.

В ходе личного приёма заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, на основании которого осуществляется оформление учётной карточки устного обращения. Заявитель имеет возможность изложить содержание своего обращения в устной либо в письменной форме.

В случае отсутствия нарушений порядка рассмотрения обращений и принятия необходимых мер по обращениям со стороны исполнителя заявителю даётся устное разъяснение о предоставленном ему ранее разъяснении по существу обращения или принятых в соответствии с законодательством мерах по решению поставленных вопросов (по просьбе заявителя может быть дан письменный ответ), делается запись в журнале повторных обращений о дате и целях посещения заявителя. 

В случае выявления нарушений прав заявителя или порядка рассмотрения ранее направленного обращения, открытия новых обстоятельств дела обращение регистрируется в ЕСЭД повторно и направляется на рассмотрение в порядке, установленном Административным регламентом.

В ходе личного приёма заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов и обстоятельства с того времени не изменились.

После заполнения учётной карточки личного приёма заявитель ставит свою подпись, подтверждающую соответствие  содержания учётной карточки изложению существа поставленных в обращении вопросов. 

Заявитель также выражает своё согласие на использование своих персональных данных в ЕСЭД.

В случае получения полного ответа по всем поставленным в обращении вопросам в ходе личного приёма или отсутствия просьбы от заявителя о направлении ему письменного ответа в карточке делается запись: «Ответ на обращение получен в ходе личного приёма», которая подтверждается подписью заявителя.

В ходе личного приёма заявитель имеет право оставить письменное обращение, которое прилагается к учётной карточке личного приёма. Если в письменном обращении содержится другая проблема, то письменное обращение подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Административным регламентом.

Организацию и подготовку личного приёма Главы администрации производит специалист администрации.

Специалист администрации обеспечивает координацию деятельности лиц, ответственных за организацию личного приёма, контроль за исполнением поручений по рассмотрению обращений и соблюдением действующего порядка организации личного приёма и рассмотрения обращений. Лица, ответственные за организацию личного приёма должностного или уполномоченного лица, обеспечивают подготовку материалов к рассмотрению вопросов в ходе личного приёма, присутствие заявителей, должностных или уполномоченных лиц, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

Должностные или уполномоченные лица проводят по утверждённому Главой администрации графику выездные личные приёмы в закреплённых за ними населённых пунктах МО "Гимовское сельское поселение.

Координацию деятельности должностных или уполномоченных лиц при подготовке выездного личного приёма осуществляет специалист администрации.

На устные обращения, поступившие по телефону во время проведения «прямых линий» Главы администрации, не требующие дополнительного изучения материалов по поставленным вопросам, ответ даётся должностным лицом  непосредственно во время их проведения. Ответ по телефону должен быть продублирован ответом в письменной форме, если в этом имеется необходимость, обозначенная заявителем.

В) Регистрацию запроса и пакета документов осуществляет специалист администрации.

Г) Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено действующим законодательством.

Д) Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является поступивший запрос.

Е) Результат предоставления административной процедуры – получение ответа на поставленные вопросы либо запрос, направленное на решение должностному лицу.

Ж) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - информация о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале входящей документации.

3.5. Анализ количества и характера обращений, результатов

рассмотрения обращений и качества принятых мер по обращениям

А) Основанием для начала административной процедуры является учёт, обобщение и анализ вопросов, содержащихся в обращениях, в том числе анализ

Б) Специлист администрации проводится учёт, обобщение и анализ вопросов, содержащихся в обращениях, в том числе анализ:

количества и характера поступивших и рассмотренных обращений;

количества и характера принятых мер по обращениям.

Направления информационно-аналитической работы с обращениями:

анализ поступивших обращений с использованием современных и унифицированных программных средств;

осуществление проверок результативности рассмотрения обращений и решений  по итогам рассмотрения обращений органами местного самоуправления;

выявление причин многократности обращений, в том числе в одни и те же органы государственной власти, органы местного самоуправления.

Специалист администрации:

осуществляет подготовку ежемесячных, ежеквартальных и ежегодных информационно-статистических материалов по количеству и характеру обращений,  поступивших в Администрацию;

с учётом характера корреспонденции осуществляют подготовку информационных материалов по наиболее актуальным, вызвавшим широкий общественный резонанс проблемам, поднимаемым в обращениях и требующим безотлагательного реагирования, и готовят тематические информационно-аналитические материалы, содержащие выводы или предложения по разрешению проблем, имеющих продолжительный  характер и вызвавших широкий общественный резонанс;

изучают обращения, поступающие по всем каналам связи, а также информацию по результатам их рассмотрения, представленные исполнителями;

в установленном порядке осуществляют сбор информации о работе с обращениями в органах местного самоуправления.

Срок административной процедуры 27 рабочих дней.

В) Ответственное лицо за выполнение административной процедуры является специалист администрации.

Г) Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено действующим законодательством.

Д) Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является Анализ количества и характера обращений, результатов

рассмотрения обращений и качества принятых мер по обращениям.

Е) Результат предоставления административной процедуры – итоги рассмотрения обращений граждан.

Ж) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – докладная записка по обзору обращений граждан.

В зависимости от способа предоставления результата муниципальной услуги, указанного в заявлении, разрешение или мотивированный отказ выдается лично, либо отправляется с использованием средств почтовой связи или электронной почты. 


Обращение за получением и предоставлением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Контроль за предоставлением муниципальной услуги и за исполнением положений регламента осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ульяновской области, правовыми актами муниципального образования "Гимовское сельское поселение".

Текущий контроль за исполнением регламента осуществляется Главой администрации поселения

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами Администрации, по предоставлению муниципальной услуги положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, выявления и устранения нарушения прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, действия (бездействия) сотрудников.

 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается постановлением Главы администрации района в порядке, установленном действующим законодательством.

По результатам проверок Глава администрации дает указания по устранению выявленных недостатков и нарушений и контролирует их исполнение.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения и действия (бездействие) уполномоченных на выполнение муниципальной услуги лиц, а также уполномоченных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, выдачу обязательных для исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

По результатам  проведенных проверок при выявлении нарушений прав заинтересованных лиц осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги несет специалист администрации, организующий работу по предоставлению муниципальной услуги.

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер, тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с Федеральным законом "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" путем обращения в администрацию муниципального образования "Гимовское сельское поселение" Майнского района Ульяновской области.

5.2. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации, повлекших причинение вреда, осуществляется в порядке, установленном гражданским законодательством.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставивший услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно- телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Обращение, жалоба (претензия) в письменной (электронной) форме должны содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя, сведения о месте жительства заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты и почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, жалобы (претензии);

- наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должностного лица органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями  по рассмотрению жалоб, 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. 

5.7. Под обращением, жалобой (претензией) заявитель ставит личную подпись и дату.

5.8. К обращению, жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства.

5.9. По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) уполномоченное должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований и признании обжалуемых действий правомерными.

5.10. Письменный ответ должен содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, Ф.И.О. и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой администрации муниципального образования "Гимовское сельское поселение". 

5.11. Заявление, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральном законе от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», а также Настоящим административным регламентом. В заявлении, заявитель в обязательном порядке указывает Ф.И.О., адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить  к такому заявлению необходимые документы и материалы в электронной форме, либо направить  указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.12. Ответ на заявление, поступившее в форме электронного документа, должен содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, Ф.И.О. и номера телефона исполнителя. 

5.13. Ответ по существу жалоб не дается:

- в случае, если в письменном (электронном) обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение (жалобу), и почтовый (электронный)  адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в случае, когда в обращении (жалобе) обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- в случае, когда Администрация при получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного  лица, а также членов семьи, вправе оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение (жалобу), о недопустимости злоупотребления правом;

- в случае если текст письменного обращения  (жалобы) не поддается прочтению, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в Администрацию поселения или должностному лицу Администрации поселения в соответствии с их компетенцией;

- в случае, если в письменном обращении (жалобе) заявителя, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы  или обстоятельства, Глава администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение (жалобы)  и ранее  направляемые  обращения (жалобы) направлялись в администрацию  или одному и тому  должностному лицу администрации.  О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).


5.15. Обращение (жалоба) заявителя считается разрешенным, если рассмотрены вопросы, приняты необходимые меры  и даны письменные ответы по существу все поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту

Формы и образцы документов 

	
	Главе администрации муниципального образования "Гимовское сельское поселение"

___________________________________

(фамилия, имя, отчество)


	                                          
	Фамилия, имя, отчество заявителя

Обратный адрес (почтовый или электронный)

Контактный телефон


Уважаемый (ая) _______________________________!

                       (имя, отчество руководителя)
Письмо Главе администрации или конкретному должностному лицу администрации излагается в произвольной форме.

В письме  желательно указать:

1) мотив (причину) обращения;

2) сведения об авторе, имеющиеся  льготы;

3) ясное изложение сути проблемы, связанной с нарушением прав гражданина и законных интересов, или  предложений;

4) инстанции, в которые обращался ранее автор по решению поднимаемой проблемы, краткое содержание ответа по итогам рассмотрения обращения;

5) были ли судебные разбирательства по заявленной  проблеме;

6) в заключение  формулируется заявление, предложение, жалоба;

7) в конце ставится подпись с расшифровкой подписи и дата.

В случае, если обращение коллективное, то прикладываются подписи заявителей и указываются телефон и контактный адрес лица, на чьё имя  необходимо направить ответ.

Подпись_____________

Дата

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Административному регламенту

Функциональная схема рассмотрения обращений граждан  и организаций в Муниципальном образовании "Гимовское сельское поселение"

	Источники информации
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Устные и письменные обращения

(в т.ч. в электронной форме) граждан и организаций в Администрацию
	
	Обращения граждан, направленные в вышестоящие инстанции: Администрацию Президента РФ, Аппарат Правительства РФ, Государственную Думу Федерального Собрания РФ и др., Правительство Ульяновской области  и переадресованные в Администрацию муниципального образования "Гимовское сельское поселение"
	
	Материалы о результатах рассмотрения обращений,  граждан и организаций

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Первичная обработка информации
	
	
	 
	 
	
	
	
	

	
	
	Приём обращений и итоговых документов по результатам рассмотрения обращений граждан и организаций, сортировка поступившей корреспонденции по исполнителям-адресатам

	
	
	

	Смысловая обработка информации
	
	
	 
	 
	
	
	
	

	
	
	
	1) Анализ содержания поступивших обращений (писем, телеграмм, факсов),  прослушивание звуковых обращений; 2) анализ информации по итогам выполненных поручений по рассмотрению обращений; 3) подготовка аннотаций; 4) экспертиза ответов заявителям на предмет соответствия требований и заявлений граждан и организаций действующему законодательству

	
	
	
	

	
	
	
	

	Автоматизированная обработка информации
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	1) Регистрация поступивших обращений, введение в ЕСЭД (модуль «Обращения граждан»), проверка на повторяемость и кратность, аннотирование обращений, формирование сопроводительных карточек регистрации для отправки исполнителям поручений, передача данных об обращениях заявителей по электронным каналам связи Администрации МО «Гимовское сельское поселение»; 2) корректировка базы данных по результатам рассмотрения обращений в соответствии с ответом исполнителя

	
	
	

	
	
	

	Результат
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Принятие управленческих решений (резолюции)
	 
	Принятие мер по обращениям граждан и организаций

	Контроль
	
	
	 
	
	
	
	
	

	
	
	Осуществление контроля за сроками исполнения поручений  по рассмотрению обращений (оперативный, текущий, упреждающий); за качеством и результативностью исполнения поручений; за организацией деятельности по рассмотрению обращений. Проверка объективности и качества исполнения поручений (с выездом на место). Проверка организации работы по реализации Федерального закона № 59-ФЗ. Совещания с ответственными за работу с обращениями. 

Направление запросов по результатам рассмотрения обращений.

	
	
	

	
	
	

	Аналитическая обработка информации
	
	 
	
	
	
	
	

	
	
	Сбор, обобщение, анализ статистических данных по обращениям, подготовка аналитических справок, информации по количеству и характеру, по территориальному признаку, по определённой тематике, по результатам изучения деятельности по рассмотрению обращений граждан и организаций в государственных органах, по итогам проверки достоверности, качества и результативности исполнения поручений Главы администрации – для принятия соответствующих управленческих решений, для подготовки и разработки информационных буклетов для заявителей

	
	
	

	
	
	

	Пользователи информации
	
	
	
	 
	
	
	
	
	 

	
	Глава Администрации МО «Гимовское сельское поселение»
	
	Администрация МО «Гимовское сельское  поселение, 
	
	Государственные органы РФ: 

Администрация Президента РФ, Аппарат Правительства РФ, Государственная Дума Федерального Собрания РФ и др., Правительство Ульяновской области
	
	Граждане РФ, иностранные граждане, лица без гражданства, организации

	Обратная связь
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	Личный приём, выездной личный приём, мобильная приёмная, «прямые линии» по телефону
	

	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	


