


АДМИНИСТРАЦИЯ ЧЕРНАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ИВАНТЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ №42в
от 22.10.2021 г.                                                                                                    с. Чернава 
Об утверждении Регламента рассмотрения обращений граждан в администрации Чернавского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области
В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», закона Саратовской области от 31.07.2018 №73 – ЗСО « О дополнительных гарантиях права граждан на обращение» администрация Чернавского  муниципального образования  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Регламент рассмотрения обращений граждан в администрации Чернавского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области (прилагается).

            2. Признать утратившими силу постановления администрации Чернавского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области от 25.02.2016 № 16 «Об утверждении административного регламента рассмотрения обращений в администрации Чернавского муниципального образования». 
            3.    Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Вестник» и на официальном сайте Ивантеевского муниципального района  Саратовской области: http://ivanteevka.sarmo.ru/
            4. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

            5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Чернавского муниципального образования

Ивантеевского муниципального района 

Саратовской области                                                                               О.А. Романова
Приложение № 1 

к постановлению администрации

Чернавского муниципального образования от 22.10.2021 № 42в

РЕГЛАМЕНТ

РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН В АДМИНИСТРАЦИИ ЧЕРНАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ИВАНТЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
Общие положения

1. Регламент рассмотрения обращений граждан в администрации Чернавского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области (далее – Регламент) разработан в целях организации объективного и всестороннего рассмотрения обращений граждан в администрации Чернавского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области (далее - администрация) и определяет порядок и сроки рассмотрения обращений граждан. 
2. Рассмотрение обращений граждан в администрации осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Законом Саратовской области от 31.07.2018 №73 – ЗСО « О дополнительных гарантиях права граждан на обращение» 
3. Рассмотрение обращений граждан осуществляет Глава Чернавского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области.

Отдел по работе с обращениями Управления делами администрации (далее – отдел по работе с обращениями) организует объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан и организаций, адресованных Главе Чернавского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области. 
4. В администрации рассматриваются обращения граждан (далее – обращения) по вопросам, находящимся в ведении администрации Чернавского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области.

5. Рассмотрение обращений включает рассмотрение письменных обращений и устных обращений граждан.
Порядок информирования граждан о рассмотрении обращений

6. Информация о порядке рассмотрения обращений предоставляется:

- непосредственно в отраслевых (функциональных) органах администрации;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в информационно-телекоммуникационной сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

7. Сведения о местонахождении администрации, полный почтовый адрес, контактные телефоны, телефоны для справок (Приложение 1), а также требования к письменным обращениям размещаются:

- на официальном сайте администрации (http://ivanteevka.sarmo.ru/);

- на информационном стенде в месте приёма письменных обращений.

8. Информация о местонахождении общественной приемной исполнительных органов государственной власти Саратовской области и администрации Чернавского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области, об установленных для личного приёма граждан днях и часах, контактных телефонах, телефонах для справок (Приложение 1) сообщается по телефонам для справок, и размещается:

- на официальном сайте администрации (http://ivanteevka.sarmo.ru/);

- на информационном стенде в месте приёма письменных обращений;

- на информационных стендах администрации.


9. При информировании о порядке рассмотрения обращений, при ответах на телефонные звонки специалисты администрации в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если работник, принявший звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Срок рассмотрения письменных обращений

10. Обращения регистрируются в течение 3 дней с момента поступления. Рассмотрение письменного обращения осуществляется в течение 30 дней с момента регистрации такого обращения, если не установлен более короткий контрольный срок рассмотрения. В случае если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается предшествующий ему рабочий день.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в ведение администрации Чернавского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующие органы и их должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение по компетенции, о чем в течение 7 дней со дня регистрации сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. В случае если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение по компетенции, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.

Если в обращении содержатся сведения о противоправных действиях, обращение подлежит направлению на рассмотрение по компетенции.

Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, рассматривается в течение 20 дней со дня регистрации.

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

12. В случае если обращение написано на иностранном языке или точечно-рельефным шрифтом слепых, срок рассмотрения такого обращения увеличивается от указанного в пункте 10 настоящего Регламента на время, необходимое для перевода.

13. Глава Чернавского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений.

Требования к письменному обращению 

14. Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать наименование органа местного самоуправления, в которое направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) обратившегося, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, изложение сути предложения, заявления или жалобы, личную подпись и дату.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются дополнительные документы (в подлинниках или копиях).

15. Обращение, направленное в форме электронного документа, должно содержать наименование органа местного самоуправления или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение существа вопроса, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) обратившегося, адрес электронной почты по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Условия, сроки и время личного приёма граждан 

16. Организацию личного приёма граждан осуществляет глава Чернавского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области.
Организация личного приёма граждан Главой Чернавского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области осуществляется в администрации.

17. Глава Чернавского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области ведет личный приём граждан в соответствии с графиками на текущий год.


С информацией о приёмных днях можно ознакомиться:

- на информационном стенде в здании администрации;

- на официальном сайте администрации (http://ivanteevka.sarmo.ru/).

18. Предварительная запись на личный приём к Главе производится специалистами еженедельно понедельник, четверг с 10.00 до 15.00, перерыв с 12.00 до 13.00 в администрации Чернавского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области и (или) по телефону 8(845)795-41-18.

19. Личный приём граждан проводится с учётом числа записавшихся на приём с расчетом, чтобы время ожидания в очереди не превышало 30 минут.

20. Обратившийся на приём гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

21. В ходе личного приёма граждан любая видео- и (или) аудиозапись личного приёма граждан не допускается без согласования с должностным лицом, ведущим личный приём.

Требования к помещениям и местам, предназначенным 

для рассмотрения обращений 

22. Помещения, в которых рассматриваются обращения, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

23. Рабочие места специалистов, осуществляющих приём обращений, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой.

24. На входе в здание администрации размещается информация о режиме работы. 

25. Места для проведения личного приёма граждан оборудуются:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой охраны.

26. Места ожидания личного приёма должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Результат рассмотрения обращений 

27. Результатом рассмотрения письменного обращения является разрешение по существу поставленных в обращении вопросов, принятие необходимых мер и направление письменного ответа на обращение.

28. Результатом рассмотрения устного обращения в ходе личного приёма является разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина или представителя организации может быть дан устно в ходе личного приёма. В остальных случаях даётся письменный ответ.

Рассмотрение отдельных обращений 

29. Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

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

Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо иное уполномоченное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

Если 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.

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 соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

В случае поступления письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" размещен на официальном сайте сети Интернет, гражданину, направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование судебного решения, не возвращается.

Рассмотрение обращений

30. Рассмотрение обращений включает в себя:

- приём и первичную обработку письменных обращений;

- регистрацию и аннотирование поступивших обращений;

- направление обращений на рассмотрение;

- рассмотрение обращений;

- личный приём граждан;

- постановку обращений на контроль;

- продление срока рассмотрения обращений;

- оформление ответа на обращение;

- предоставление справочной информации о ходе рассмотрения письменного обращения;

- контроль за рассмотрением обращений.

Приём и первичная обработка письменных обращений

31. Основанием для начала рассмотрения письменных обращений является личное обращение гражданина в администрацию или поступление обращения с сопроводительным документом из федеральных органов или иных вышестоящих органов для рассмотрения по поручению.

32. Обращение может быть доставлено непосредственно гражданином либо его представителем, поступить по почте, фельдъегерской связью, по факсу, по электронной почте, по телеграфу или иным способом.

33. Письменные обращения граждан поступают в администрацию Чернавского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области.
34. Специалист:

- проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, возвращает на почту невскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

- проводит сверку реестров на корреспонденцию, поступившую фельдъегерской связью;

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), при необходимости к тексту письма прилагает конверт;

- прикладывает впереди письма поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения, фотографии и другие подобные документы);

- составляет акт в двух экземплярах на письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями и т.д.), подарками, на заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах не обнаруживают документы, упомянутых авторами в описях на ценные письма. Один экземпляр указанного акта хранится в отделе по работе с обращениями, второй приобщается к поступившему обращению.

35. Приём письменных обращений непосредственно от граждан производится специалистом. По просьбе гражданина ему выдается расписка установленной формы (Приложение 2) с указанием даты приёма обращения, количества принятых листов и сообщается телефон для справок по обращениям граждан. Никаких отметок на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делается.

36. Обращения, поступившие по факсу, принимаются и учитываются в администрации.
37. Обращения, поступившие в форме электронного документа на официальный сайт администрации (http://ivanteevka.sarmo.ru/) и адрес электронной почты администрации (adm.cher.mo@yandex.ru), принимаются и учитываются в администрации.

38. Обращения с пометкой «лично», поступающие на имя:

- Главы вскрываются главой или лицом, замещающим его;

- специалистов администрации, передаются адресатам невскрытыми.

В случае если обращение, поступившее с пометкой "лично", не является письмом личного характера, получатель должен передать его для регистрации в отдел по работе с обращениями.

Продление срока рассмотрения обращений

39. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, проведения специальной проверки, срок рассмотрения обращения может быть продлен Главой, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.

40. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения ответственный исполнитель готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока рассмотрения обращения и направляет гражданину, направившему обращение, уведомление о продлении срока рассмотрения.

Служебная записка о продлении срока и обязательный промежуточный ответ заявителю должны быть предоставлены в отдел по работе с обращениями за три дня до истечения срока рассмотрения обращения. Продление срока допустимо только один раз.

Оформление ответа на обращение

41. Ответы на обращения подписывают Глава.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется исполнителем по адресу электронной почты, указанному в обращении. Ответ на обращение, поступившее в письменной форме, направляется исполнителем по почтовому адресу, указанному в обращении.

На поступившее обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" на официальном сайте администрации  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

42. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать пояснения на все поставленные в обращении вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в обращении, в ответе следует указывать, какие меры приняты для их решения.

43. В ответе в вышестоящие органы должно быть указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения и в какой форме. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из заявителей дан ответ.

44. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса.

45. Подготовки специального ответа не требуется, если по результатам рассмотрения обращения принят правовой акт. Экземпляр копии данного правового акта направляется заявителю.

46. К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные заявителем к письму. Если в письме не содержится просьба о возврате иных документов, они остаются в деле.

47. Итоговое оформление дел на бумажных носителях для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству.

Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения

48. В любое время с момента регистрации обращения гражданин имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его обращения, если это не затрагивает права и законные интересы иных лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


49. Документы, материалы и их копии, представленные гражданином при рассмотрении его обращения, подлежат возврату гражданину по его просьбе.


50. Справки предоставляются по следующим вопросам:

- о продлении срока рассмотрения обращения;

- о результатах рассмотрения обращения.

51. Телефонные звонки от заявителей по вопросу получения справки о ходе рассмотрения обращения принимаются ежедневно с 9.00 до 16,00, кроме выходных и праздничных дней, в предвыходной и предпраздничный день - с 9.00 до 14.00.

52. Результатом предоставления справочной информации при личном обращении гражданина или по справочному телефону является информирование гражданина по существу обращения в устной форме.

Контроль за рассмотрением обращений

53. Контроль за полнотой и качеством рассмотрения обращений включает в себя проведение проверок по поручению Главы (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав и законных интересов граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

54. Ответственность за соблюдением сроков рассмотрения обращений несут должностные лица администрации – ответственные исполнители.

55. Контроль за рассмотрением обращений граждан осуществляет глава.

Обжалование решения, принятого по обращению

56. Гражданин вправе обжаловать решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу или в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к Регламенту 

Сведения

о местонахождении, почтовом адресе 

администрации Чернавского муниципального образования 

и справочных телефонах

Администрация Чернавского муниципального образования  располагается по адресу:

Саратовская область, Ивантеевский район, с. Чернава ул. Центральная д.19А 
Почтовый адрес: Саратовская область, Ивантеевский район, с. Чернава ул. Центральная д.19А
Адрес электронной почты администрации Чернавского муниципального образования: adm.cher.mo@yandex.ru
Запись граждан на личный приём: 8 (845) 795-41-18
Справки по устным и письменным обращениям граждан: 8 (845) 795-41-18
Приложение 2
к Регламенту 
Карточка личного приема граждан

№______________                                                             «____»______________20___г.

Фамилия, имя, отчество заявителя___________________________________________

Адрес регистрации ________________________________________________________

Контактный телефон/адрес электронной почты ________________________________

Социальное положение____________________________________________________

Содержание заявки________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Фамилия ведущего прием ________________________ Подпись:_________________

Результаты рассмотрения заявления_________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Срок  исполнения ______________________ Ознакомлен:_______________________
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