Муниципальное образование «Николаевское городское поселение»

Смидовичского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 29.06.2012









      №  61

пос.  Николаевка

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в порядке, установленном законодательством» (в редакции постановления от 20.05.2016 г. № 295)
В соответствии с  Федеральными законами от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», и Уставом муниципального образования «Николаевское городское поселение» администрация  городского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в порядке, установленном законодательством».


2. Опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании муниципального образования «Николаевское городское поселение» - информационном бюллетене «Исток».

 
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Николаевского городского поселения Швецову Л.Л.

 
4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования. 

Глава администрации

городского поселения



                     
      С.П. Копытков


     

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  

«Рассмотрение обращений граждан в порядке, установленном законодательством»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в порядке, установленном законодательством» (далее – административный регламент) разработан в целях совершенствования  форм  и методов  работы  с обращениями граждан, повышения качества  защиты  их конституционных прав  и законных интересов,  и определяет сроки  и последовательность  административных действий (процедур) при рассмотрении обращений  граждан, правила ведения  делопроизводства по обращениям граждан (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определении сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Предметом регулирования административного регламента являются правоотношения, возникающие при обращении заявителей в администрацию Николаевского городского поселения (далее – администрация городского поселения), на портал государственных и муниципальных услуг (функций) Еврейской автономной области (далее – портал) для получения информации по вопросам предоставления администрацией городского поселения муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями являются физическое или юридические лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Николаевского городского поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме.

Рассмотрение обращений граждан осуществляется главой  администрации Николаевского городского поселения,  заместителем главы  администрации Николаевского городского поселения.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения по адресу: Еврейская автономная область, Смидовичский район, пос. Николаевка, ул. Комсомольская, 10.

1.3.2. График работы администрации городского поселения:

понедельник – пятница  - с 09.00 до 18.00;

перерыв на обед              - с 13.00 до 14.00; 

суббота, воскресенье      - выходные дни.

Прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется с 09-00 до 18.00.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется с 14-00 до 18-00.

1.3.3. Справочные телефоны администрации городского поселения:

приемная: (42632)21-4-60.

Факс: (42632) 21-4-60.

1.3.4. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Еврейской автономной области (далее – портал) в сети Интернет -http://www.eao.ru. 

Адрес Официального сайта Смидовичского района, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги -  www.smid.eao.ru.
Адрес электронной почты администрации городского поселения nikgorpos@mail.ru.
1.3.5.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются:

- по личному обращению заявителя в администрацию городского поселения;

- с использованием средств телефонной связи;

- по письменным обращениям заявителя, направляемым в администрацию городского поселения посредством почтовой или электронной связи;

- при обращении на портал посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет).

1.3.6. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют подготовку информации о порядке предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе и в электронной форме, которая размещается соответственно на информационном стенде администрации городского поселения и портале.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги  - «Рассмотрение обращений граждан в порядке, установленном законодательством».  
2.2. Наименование должности специалиста администрации городского поселения и подведомственных ей  учреждения, предоставляющих муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Николаевского городского поселения.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результат предоставления муниципальной услуги:

- письменный или устный ответ гражданину по существу поставленных в обращении вопросов;

- отказ в рассмотрении обращения гражданина.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги -  не более 30 дней со дня регистрации  обращения в администрацию городского поселения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 237, 1993);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

-  Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 4131, 29.07.2006);

- Уставом муниципального образования «Николаевское городское поселение» Смидовичского муниципального образования Еврейской автономной области («Районный вестник», ноябрь 2005);

- настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги заявителем в администрацию городского поселения представляется:

- заявление.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его  личность. 
Заявление предоставляется лично заявителем (представителем заявителя) либо направляются посредством почтовой связи.  При этом днем обращения считается дата получения документов администрацией городского поселения. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций и которые заявитель вправе представить в администрацию городского поселения

Заявитель вправе представить в администрацию городского поселения следующие документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций.

Указанные документы предоставляются заявителем в администрацию городского поселения в письменной форме (лично, посредством почтовой связи) или в форме электронного документа (посредством электронной почты или портала).

Непредоставление заявителем данных документов не является основанием для отказа в предоставлении ему муниципальной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя документов и информации

Администрация городского поселения не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Еврейской автономной области и муниципальными правовыми актами Николаевского городского поселения находятся в распоряжении администрации, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в обращении заявителя не указаны фамилия автора и обратный почтовый адрес;

- обращение содержит сведения о противозаконном деянии, готовящемся правонарушении, а также о причастных к нему лицах (направляется в государственный орган соответствующей компетенции);

 - обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- обращение, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- письменное обращение не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в администрацию городского поселения, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, если его фамилия и  почтовый адрес поддаются прочтению;

- письменное обращение гражданина содержит вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации городского поселения или его заместитель вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления, о чем уведомляется гражданин, направивший обращение;

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

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в администрацию городского поселения.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги не предусматривает представление документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной  услуги осуществляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о 

методике расчета размера такой платы

В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги не предусматривает представление документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, описание порядка, размера и оснований взимания платы за предоставление данных услуг, а также информация о методике расчета размера такой платы в административном регламенте не предусматривается.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 30 минут.

В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги не предусматривает представление документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, описание срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении указанной услуги и при получении результата предоставления такой услуги в административном регламенте не предусматривается.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится специалистом администрации сельского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги), в день обращения заявителя в администрацию сельского поселения.

При направлении заявления посредством портала регистрация электронного заявления производится в автоматическом режиме и не требует участия специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги не предусматривает представление документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, описание срока и порядка регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме в административном регламенте не предусматривается.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

2.16.1. Требования к оформлению входа в здание

Здание, в котором расположена администрация городского поселения, оборудуется входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе и для инвалидов (примечание: требования к оформлению зданий для обеспечения прав инвалидов следует предусматривать в административном регламенте в том случае, если имеется возможность для их обеспечения на момент утверждения данного документа).

Вход в здание администрации городского поселения оснащается информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование администрации городского поселения и график ее работы.

2.16.2. Требования к присутственным местам

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

Присутственные места оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.16.3. Требования к местам для информирования

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов;

- образцами заявлений.

2.16.4. Требования к местам для ожидания

Места ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и получения ее результатов оборудуются стульями (скамьями). Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест.

Места для заполнения документов обеспечиваются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов.

2.16.5. Требования к местам приема заявителей

В здании администрации городского поселения организуются помещения для специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляется в одном кабинете.

Кабинет приема заявителей оснащается информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета.

Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.16.6. Требования к содержанию информационных стендов

На информационных стендах администрации городского поселения размещается следующая информация:

- перечень нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента;

- образец оформления заявления;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам.

2.16.7. В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги не предусматривает представление документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, описание требований к помещениям, в которых предоставляется услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не предусматривается.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- степень открытости информации о муниципальной услуге;

- создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

-  размещение в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде сведений о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, последовательность и сроках предоставления муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а так же в иных формах по выбору заявителя.

2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- степень удовлетворенности заявителя предоставленной услугой;

- соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выделяемых в рамках административного регламента;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

  - отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации городского поселения, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. Для заявителей обеспечивается возможность получения муниципальной услуги в электронной форме посредством обращения заявителя с запросом на портал, а также осуществление мониторинга хода предоставления услуги с использованием данного портала.

2.18.2. Совершение заявителем юридически значимых действий в электронной форме осуществляется посредством универсальной электронной карты, которая содержит информацию о заявителе.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Описание административных процедур по предоставлению информации заявителям и обеспечение доступа заявителей  к сведениям 

о муниципальной услуге
Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и первичная обработка письменных  обращений граждан;

- регистрация и аннотирование поступивших обращений;

- направление обращений на рассмотрение;

- рассмотрение обращений специалистами  администрации городского поселения;

- продление срока рассмотрения обращений граждан;

- оформление ответа на обращение граждан

- личный прием граждан.

Блок-схема последовательных действий  предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 4 к настоящему Административному регламенту. 

3.2. Прием и первичная обработка письменных 

обращений граждан

3.2.1. Основанием для начала предоставления  муниципальной услуги   является личное обращение гражданина к главе  администрации городского поселения,  заместителю главы  администрации городского поселения или поступление обращения  с сопроводительным документом из других источников  для рассмотрения по поручению.

3.2.2. Письменное обращение может быть доставлено непосредственно гражданином либо его представителем, поступить по почте, факсу  или   электронной почте.

3.2.3.   Письменные обращения, поступившие от граждан на имя главы  администрации городского поселения, заместителя главы администрации городского  поселения     принимаются  специалистом    администрации городского поселения, ответственным за приём писем  и обращений граждан в администрации городского поселения. 
При приёме и первичной обработке письменных обращений  производится проверка правильности  адресования, оформления  и доставки обращений граждан, целостности упаковки, наличия указанных вложений.   

По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка   с указанием  входящего номера, даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается телефон для справок  для получения информации о регистрации обращения, либо делается  отметка на копиях или вторых экземплярах принятых обращений.
3.2.4. Письменное обращение, поступившее непосредственно от гражданина, принимается     специалистом    администрации городского поселения, ответственным за приём писем  и обращений граждан в администрации городского поселения. 

3.2.5. Обращения с пометкой «Лично»,  не вскрываются и передаются  адресату.

3.2.6. Обращения членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской  Федерации,  депутатов законодательных (представительных) органов государственной власти субъектов Российской Федерации, депутатов Законодательного Собрания Еврейской автономной области, депутатов представительных органов власти муниципальных образований, содержащие просьбы о рассмотрении обращений граждан, регистрируются как обращения, присланные по почте.

3.3. Регистрация и аннотирование   обращений  граждан

3.3.1. Письменные обращения  граждан подлежат обязательной регистрации в журнале регистрации письменных обращений  в течение 1 дня  с момента их поступления  к специалисту  администрации городского поселения, ответственному за приём писем  и обращений граждан в администрации городского поселения.

3.3.2. Специалист администрации городского поселения, ответственный за приём писем  и обращений граждан в администрации городского поселения:

- в правом нижнем углу первой страницы письма проставляет регистрационный штамп  с указанием присвоенного письму регистрационного номера. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение;

- в регистрационной карточке указывает фамилию и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес. Если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируются один из авторов, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение называется коллективным. Коллективными являются  также  обращения, поступившие от имени  коллектива организации, а также  резолюции собраний и митингов;

- отмечает вид обращения (письмо, устное заявление).  Если письмо переслано, то указывает, откуда оно поступило (из Администрации Президента Российской Федерации, аппарата Правительства Российской Федерации, Законодательного Собрания Еврейской автономной области, Правительства Еврейской автономной области и т.д.), проставляет дату и исходящий номер сопроводительного письма;

3.3.3. Приложенные к письменному обращению деньги возвращаются почтовым переводом, при этом почтовые расходы относятся на счет гражданина.   В случае если заявитель прислал конверт с наклеенными   знаками почтовой оплаты и надписанным адресом,   конверт может быть использован для отправления ответа. Чистые конверты с наклеенными знаками почтовой оплаты возвращаются гражданину.

3.3.4. Для составления  аннотации обращения:

- прочитывается обращение, определяется его  тематика и вид, выявляются  поставленные в обращении  вопросы;

- проверяется  обращение на повторность, при необходимости сверяют с находящейся в архиве предыдущей перепиской.

- составляется и вводится аннотация  обращения. Аннотация должна быть четкой, краткой  отражать содержание  вопросов,  поставленных в обращении, обосновывать адресность направления письменного обращения гражданина на рассмотрение;

- осуществляется  ввод необходимых примечаний, указывается  фамилия и инициалы должностного лица, в компетенцию которых входит  решение поставленных гражданином в обращении вопросов.

3.3.5. Результатом выполнения  административных процедур  по предоставлению муниципальной услуги  является   регистрация   обращения   в журнале регистрации письменных обращений администрации городского поселения и подготовка его к направлению на рассмотрение.

3.4. Направление обращения на рассмотрение

3.4.1. После составления аннотации  специалист администрации городского поселения, ответственный за приём писем  и обращений граждан в администрации городского поселения, направляет на рассмотрение главе администрации городского поселения для рассмотрения и  определения исполнителя.   Решение о направлении обращения  гражданина на рассмотрение  принимается  исходя  исключительно из содержания  обращения независимо от того, кому оно адресовано в течение 1 дня.
В случае если вопрос, поставленный в обращении, не находится в компетенции администрации городского поселения, то в течение 7 дней пересылается по принадлежности в орган, компетентный решать данный вопрос, с уведомлением об этом обратившегося гражданина.

Сопроводительные письма к обращениям, направленные в компетентный орган, решающий данный вопрос, подписываются главой администрации городского поселения или его заместителем.

Письма граждан, поступившие из средств массовой информации, органов политических партий и общественных организаций (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), рассматриваются как  обращения граждан, присланные по почте.

Письма с просьбами о личном приеме главой администрации городского поселения и заместителем главы администрации городского поселения рассматриваются как обычные обращения. При необходимости авторам направляются сообщения о порядке работы органа местного самоуправления, а обращения списываются "В дело" как исполненные.

3.4.2. Специалистом администрации городского поселения, ответственный за приём писем  и обращений граждан в администрации городского поселения,  направляется уведомление о том, куда (кому) направлено его обращение по компетенции, с указанием номеров контактных телефонов по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному  регламенту. 
3.4.3. Результатом выполнения действий по направлению обращений на рассмотрение является передача зарегистрированных обращений с поручением главы администрации городского поселение или его заместителем  под расписку специалисту администрации городского поселения, ответственному за приём писем  и обращений граждан в администрации городского поселения (приложение № 2). Обращения,  направляемые   для рассмотрения в другие органы и службы в соответствии с их компетенцией, отправляются  почтой или факсом  с обязательной регистрацией в журнале регистрации принимаемой и отправляемой  корреспонденции. 

3.4.4. Поручение (резолюция) должно содержать:

-  фамилии и инициалы ответственных исполнителей, которым дается поручение;

- кратко сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок  исполнения поручения;

- подпись руководителя  с расшифровкой и дату. 

Поручение может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому  исполнителю  самостоятельное  действие, определяющих  порядок и срок  исполнения поручения. 

3.4.5. В тексте  поручения могут быть указания «Срочно» или «Оперативно», которые предусматривают их исполнение в течение соответственно 3 или 10 дней, считая от даты подписания поручения руководителем.

3.4.6. В случае если поручение о рассмотрении обращения дается в другой орган или службу в соответствии с его компетенцией, гражданину  направляется уведомление  о том, куда направлено его обращение на рассмотрение и откуда он получит ответ.

3.4.7. Обращения граждан, направляемые на исполнение нескольким соисполнителям, передаются на исполнение в копиях.  Контроль за сроками исполнения, а также централизованную подготовку ответа гражданину осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители не позднее 7 дней до истечения срока исполнения обращения граждан обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

3.5. Рассмотрение обращений специалистами администрации городского поселения

3.5.1.  Поступившие в администрацию городского поселения обращения граждан рассматриваются в течение 20 дней со дня их регистрации, если руководителем не установлен более короткий срок. Обращения граждан могут рассматриваться непосредственно в администрации городского поселения (в том числе  с выездом на место).

3.5.2. Ответственный исполнитель, 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;

- запрашивает  документы и материалы, необходимые  для рассмотрения  обращения, за исключением  документов и материалов, в которых  содержатся сведения, составляющие государственную  или иную охраняемую федеральным  законом тайну, и для которых установлен  особый порядок предоставления. Запрашиваемые документы  должны быть предоставлены в течение 15 дней; 

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

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

- уведомляет гражданина о направлении его обращения для рассмотрения  в другой государственный орган, органы местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с его компетенцией.

3.5.3. В случае если обращение, по мнению исполнителя, направлено не по принадлежности, он в 2-х дневный срок  обязан обратиться   к главе администрации городского поселение  или к его заместителю, наложившему резолюцию с просьбой направить данное  обращение  в то структурное  подразделение,  в которое, по его мнению, следует направить обращение гражданина.   

3.5.4. На обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения и т.д.), ответы, как правило, не даются.

3.5.5. Результатом рассмотрения обращений в администрации является направление ответов  гражданам.

3.6. Продление срока рассмотрения обращений граждан

3.6.1. В исключительных случаях при необходимости  дополнительной проверки  изложенных в обращении  гражданина доводов,  истребования дополнительных материалов, принятия других мер, срок  рассмотрения обращения  может быть продлён, но не более чем на 30 дней, с уведомлением об этом обратившегося гражданина. 

3.6.2. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения ответственный исполнитель готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока рассмотрения обращения гражданина и представляет ее  руководителю, наложившему резолюцию по рассмотрению обращения.

3.6.3. Глава администрации городского поселения, на основании служебной записки ответственного исполнителя принимает решение о продлении срока рассмотрения обращения и направлении заявителю уведомления о продлении срока рассмотрения обращения. Если контроль за рассмотрением обращения установлен вышестоящим органом, то исполнитель обязан заблаговременно согласовать с ним продление срока рассмотрения обращения.

3.7. Личный прием граждан

3.7.1.    Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности и при предъявлении гражданином документа, удостоверяющего его личность. 

3.7.2. Специалист администрации городского поселения ответственный за организацию личного приема  граждан,    приглашает прибывшего гражданина, консультирует его, разъясняя порядок разрешения вопроса гражданина. На каждого гражданина, обратившегося на прием к главе администрации городского поселения, заполняется регистрационно-контрольная карта устного приема  граждан   на бумажном носителе, в которой указываются дата приема, фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, краткое содержание обращения.   

В случае повторного обращения гражданина осуществляется подборка всех имеющихся материалов, касающихся данного гражданина. Подобранные материалы представляются главе администрации городского поселения,    ведущему личный прием граждан.

3.7.3. Во время приема  специалист администрации городского поселения, ответственный за организацию личного приема  граждан,  вправе   направить гражданина на беседу к заместителю главы администрации городского поселения по согласованию с главой администрации городского поселения. 

3.7.4. Запись на повторный прием к главе администрации городского поселения   осуществляется не ранее получения гражданином ответа на предыдущее обращение. 

3.7.5. Во время личного приема  каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме. 

3.7.6. По окончании приема, глава администрации городского поселения  ведущий прием,  доводит до сведения гражданина свое решение или информирует его о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по данному обращению, а также, откуда гражданин получит ответ, либо разъясняет гражданину, где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина.

В случае если в обращении содержаться вопросы, решение которых не входит в компетенцию главы администрации городского поселения, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

3.7.7. После завершения личного приема главой администрации городского поселения, ведущим приём  и согласно его поручениям, зафиксированным в регистрационно-контрольной карте, специалист администрации городского поселения, ответственный за организацию личного приема,   оформляет рассылку документов. Ответственный исполнитель,  получая документ для рассмотрения, в разносном журнале ставит свою подпись, дату. 

3.7.8. Информация о принятых по обращениям граждан мерах направляется  специалистом администрации городского поселения, ответственным за организацию личного приема  граждан, главе администрации городского поселения,  осуществлявшему прием. Глава администрации городского поселения   на ответе гражданину указывает результат рассмотрения поручения («В дело»), проставляет дату, указывает свои фамилию, инициалы и расписывается.

3.7.9. Обращение гражданина может быть возращено исполнителю для повторного  рассмотрения, если рассмотрены на все вопросы,  поставленные гражданином  в обращении, или ответ  не соответствует предъявляемым  к нему  настоящим административным регламентом требованиям. 

3.7.10. Результатом приема граждан является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие главой администрации городского поселения, осуществляющим прием, решения по  разрешению поставленного гражданином вопроса.  

3.8. Оформление ответа на обращения граждан

3.8.1. Ответы на обращения граждан  готовятся  согласно резолюции главы администрации городского поселения в срок, указанный  на обращении гражданина, и подписывается  главой администрации городского поселения,  либо его заместителем.  

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

3.8.3. В ответе, направляемом в другие органы власти или службы, должно быть указано, что гражданин в той или иной форме  проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из  авторов  дан ответ.

3.8.4. Приложенные к  обращению подлинники  документов, присланные  заявителем, остаются в деле, если в письме не содержится  просьба об их возврате. 

3.8.5. Подготовки специального ответа не требуется, если по результатам рассмотрения обращений принят правовой акт (например, о выделении земельного участка, об оказании материальной помощи). Экземпляр данного правового акта направляется заявителю.

3.8.6.  В левом нижнем углу ответа на обращении гражданина  обязательно указываются фамилия имя отчество и номер   служебного телефона непосредственного исполнителя.
3.8.7. Подлинники обращений граждан в федеральные органы возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме.

3.8.8. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается  окончательный срок   рассмотрения обращения гражданина. 

3.8.9. После завершения рассмотрения:

- письменного обращения к главе администрации городского поселения  и оформления ответа, подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются специалисту администрации городского поселения, ответственному за приём писем  и обращений граждан;

- письменных обращений  к заместителю главы администрации городского поселения и оформления ответа подлинник обращения и все к нему материалы передаются специалисту,  ответственному за прием писем  и обращений граждан.

3.8.10. После регистрации ответа    он направляется в соответствии с адресностью.

3.8.11. При необходимости исполнитель может составить справку о результатах рассмотрения обращения (например, в случаях, если при рассмотрении обращения возникли обстоятельства, не отраженные в ответе, но существенные для рассмотрения дела).

3.8.12. Обращение  гражданина может быть возращено  исполнителю для повторного рассмотрения, если из полученного ответа  следует, что рассмотрены не все  вопросы, поставленные в обращении, или ответ не соответствует предъявляемым к нему  настоящим Административным регламентом требованиям.

 3.8.13. Специалист администрации городского поселения, ответственный за приём писем и обращений граждан  подготавливает  статистические и аналитические  материалы по итогам  работы с обращениями граждан за полугодие, год, а в случае необходимости за квартал и предоставляет их главе администрации.  
3.8.14. Материалы по итогам работы с обращениями граждан размещаются на  странице  муниципального образования «Николаевское городское поселение» Смидовичского муниципального района Еврейской автономной области  Интернет-сайта администрации Смидовичского муниципального район www.smid.eao.ru. и в информационном бюллетене «Исток».

IV. Формы контроля за исполнением административного

регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами администрации городского поселения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации городского поселения, ответственными за предоставление муниципальной  услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется главой администрации городского поселения (далее - текущий контроль).

В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной  услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений глава администрации городского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью, устанавливаемой главой администрации городского поселения, но не реже одного раза в год.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и

внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля

за полнотой и качеством предоставления муниципальной

услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации городского поселения, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается главой администрации городского поселения.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем и членами комиссии.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации городского поселения.

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя в администрацию городского поселения на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации городского поселения во время предоставления муниципальной  услуги либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, администрация городского поселения сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.3. Ответственность должностных лиц администрации городского 

поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции, несет ответственность за соблюдение сроков и последовательности выполнения административной процедуры по приему и регистрации документов, поступивших от заявителя, и их передачу главе администрации городского поселения на рассмотрение.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка предоставления информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной  услуге;

Глава администрации городского поселения несет ответственность за:

- соблюдение графика приема заявителей;

- соблюдение сроков и порядка выдачи документов;

- правильность и своевременность оформления документов.

Должностные лица администрации городского поселения несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение нормативных правовых актов и совершение противоправных действий при предоставлении государственной услуги.

Ответственность должностных лиц администрации городского поселения за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку

и формам контроля за предоставлением муниципальной

услуги, в том числе со стороны заявителей

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

- рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги;

- выявление и устранение нарушений прав заявителей;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации городского поселения.

Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги:

- вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц администрации городского поселения в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.

Должностные лица администрации городского поселения обязаны:

- принять и в установленные законодательством сроки рассмотреть жалобы заявителей на действия (бездействия) специалистов администрации городского поселения, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги;

- предоставлять дополнительные документы и материалы при обращении заявителя с просьбой об их истребовании;

- предоставить заявителю возможность ознакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) структурного подразделения и учреждения,  предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных

лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений,

принятых (осуществленных) в ходе предоставления

государственной услуги

Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Заявитель может обратиться с жалобой (претензией), в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной  услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области,  муниципального района и городского поселения для предоставления услуги у заявителя;

- 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 области, муниципального района и городского поселения;

- затребование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области,  муниципального района и городского поселения;

- отказ администрации городского поселения, должностного лица администрации городского поселения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, когда ответ

на жалобу (претензию) не дается

Жалоба может быть оставлена без ответа в случаях, установленных статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Уведомление либо сообщение об оставлении жалобы без ответа с указанием причин направляется заявителю в случаях и в сроки, установленные статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.4. Основания для начала процедуры досудебного

(внесудебного) обжалования

(в ред. Постановления от 20.05.2016 г. № 295)
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации городского поселения является жалоба (претензия), поступившая в администрации городского поселения в письменной форме 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.

Жалоба (претензия) должна содержать:

- наименование администрации городского поселения, должностного лица администрации городского поселения либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации городского поселения, должностного лица  либо муниципального  служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации городского поселения, должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы

(претензии)

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы (претензии).

5.6. Должностные лица администрации городского поселения, которым

может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном

(внесудебном) порядке

Жалобы (претензии) на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, рассматриваются главой администрации городского поселения.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба (претензия), поступившая в администрацию городского поселения, подлежит рассмотрению главой администрации городского поселения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации городского поселения, должностного лица 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.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу (претензию), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией городского поселения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми области, муниципального района и городского поселения, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы (претензии).

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, одного из указанных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии).

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы (претензии) признаков состава административного правонарушения или преступления  имеющиеся материалы направляются в органы прокуратуры.

    

ГРАФИК

приёма граждан главой администрации Николаевского городского поселения  и заместителя главы администрации городского поселения

	Ф.И.О.


	Должность 
	Время приёма
	Контактные телефоны

8 (42632)

	Копытков
Сергей

Петрович
	Глава администрации городского поселения 
	Каждая среда

с 14-00 до 18-00
	21-4-60

	Швецова

Лариса

Леонидовна 
	Заместитель главы администрации городского поселения 
	Каждая среда

с 14-00 до 18-00
	21-3-89


  

РАСПИСКА

в получении документов, представленных заявителем в администрацию Николаевского городского поселения Смидовичского муниципального района Еврейской автономной области

 Настоящим удостоверяется, что заявитель 

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

представил, а администрация Николаевского городского поселения Смидовичского муниципального района Еврейской автономной области

получила документы

	№ п\п
	Наименование документа


	Форма документа

(подлинник, копия)
	Документы представлены

кол-во экз.


	Кол-во страниц

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Администрация Николаевского городского поселения



















________________________








 Дата

М.П.
  

Администрация Николаевского городского поселения

Смидовичского муниципального района

Еврейской автономной области

679170, пос. Николаевка, ул. Комсомольская, 10,  тел. 21-4-60,  21-3-80 

РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТА № __ от «___»________» ______ г.

Ф.И.О. заявителя   _____________________________________________________                                                                                                                           

Адрес заявителя _____________________________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  Предыдущие обращения № __ от ______№ ____ от ___________
Автор, дата, индекс сопроводительного письма 

Краткое содержание письма:                                                                                                                                              

Вид обращения: Письмо 

Резолюция:   
Дата контроля: ___________________ 
Дата  исполнения: ________________
  

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
«Рассмотрение обращений граждан в порядке, установленном законодательством»
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ОБРАЗЕЦ

 уведомления гражданина о направлении  его обращения 

на рассмотрение

	Муниципальное образование «Николаевское городское поселение» Смидовичского

муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ

679170 пос. Николаевка

ул. Комсомольская, 10  тел. 21-4-60

№ _________ от ______________

На № __от  _________ года

	Петровой  В.В. 

ул. Советская,  д. 26,  кв. 2

пос. Николаевка, ЕАО, 679150



	
	


Уведомление 

Ваше обращение   направлено на рассмотрение в  управление местного хозяйства администрации муниципального района   (телефон для справок    25-1-40). 

О результатах рассмотрения Вы будете проинформированы письменно. 

Специалист 1 разряда администрации

городского  поселения                                                          И.Л.Степанова
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постановлением администрации городского поселения от 29.06.2012 № 61





Рассмотрение обращения главой администрации городского поселения, заместителем главы администрации и определение соответствующего исполнителя





Регистрация и аннотирование обращений специалистом по приёму писем и обращений граждан в  администрации





Направление на рассмотрение обращения специалистам администрации городского поселения,  в государственный орган,  орган местного самоуправления  








Рассмотрение обращения





Подготовка ответа гражданину





Направление письменного ответа:


- по существу обращения;


- об отказе в рассмотрении





Рассмотрение обращения гражданина в ходе личного приема
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Разъяснение, устный ответ гражданину








Приложение № 1 
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