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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«Саркеловское сельское поселение»
АДМИНИСТРАЦИЯ САРКЕЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.03.2015г.                                № 32                                   п.Саркел

О внесении изменений в постановление

От 28.01.2013г. № 18 «Об утверждении административного 

регламента «Осуществление приема граждан,

обеспечение своевременного и полного

рассмотрения устных  и письменных обращений

граждан, принятия по ним решений 

и направления ответов заявителям

в установленный законодательством

Российской Федерации срок»

В соответствии с внесением изменений  Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" Федеральным законом от 02.07.2013г. № 182-ФЗ, от 24 ноября 2014 г. N 357-ФЗ, Областной закон от 18.09.2006г. № 540-ЗС областным законом  от 02 марта 2015 № 332-ЗС  «О внесении изменений в статьи 7 и 11 Областного закона «Об обращениях граждан» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести изменения в  Административный регламент «Осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных  и письменных обращений граждан, принятия по ним решений и направления ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок»  изложить приложение в новой редакции.
2. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Цимлянского района  в разделе «Поселения» http://cimlyanck.donland.ru/Sarkelovskoe_sp.aspx.  и вступает в силу после официального опубликования (обнародования).

   3. Специалистам Администрации Саркеловского сельского поселения обеспечить выполнение настоящего постановления.

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
   Глава Саркеловского

   сельского поселения

                                                  А.В.Михаил
Постановление вносит

Зам.Главы Администрации
Саркеловского сельского поселения
Приложение
к постановлению 

Администрации Саркеловского
Сельского поселения

От 06.03.2015 г.  № 32 

Административный регламент

предоставления муниципальной функции «Осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных  и письменных обращений граждан, принятия по ним решений и направления ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок»
1. Общие положения

1.1. Муниципальная услуга по осуществлению приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятию по ним решений и направлению ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок (далее – услуга) осуществляется Администрацией Саркеловского сельского поселения

1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

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

   - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
  -  Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
   - Федеральным законом от 2 июля 2013 г. N 182-ФЗ «О внесении изменений в статью 11 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
- Федеральным законом ст.4  от 24.11. 2014 г. N 357-ФЗ « О внесении изменений в федеральный закон «О правовом положении иностранных граждан в РФ» и отдельные законодательные акты РФ

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

-  Областным законом от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»; ( с изм. от 02.03.2015г.№332-ЗС
    -    Уставом МО «Саркеловское сельское поселение; 
1.3. Административный регламент Администрации Саркеловского сельского поселения по исполнению государственной функции «Осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятия по ним решений и направления ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок» (далее – Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий), а также порядок взаимодействия между специалистами Администрации Саркеловского сельского поселения  с иными органами местного самоуправления.

При исполнении государственной функции осуществляется взаимодействие с органами местного самоуправления Цимлянского района, иными организациями.

Положения Административного регламента распространяются на все устные обращения, обращения в письменной форме, обращения в форме электронного документа, индивидуальные и коллективные обращения граждан, кроме обращений, рассмотрение которых регулируется соответствующими законодательными и иными нормативными правовыми актами.

Заявителями при исполнении государственной функции являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации (далее – гражданин).

1.4. При рассмотрении обращения граждан Администрация Саркеловского сельского поселения (или) его должностные лица и работники:

обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

запрашивают, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления муниципальных образований Цимлянского района и у должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

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

дают письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 3.7 – 3.13 раздела 3 настоящего Административного регламента;

уведомляют гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления муниципального образования Цимлянского района или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

1.5. При рассмотрении обращения, поступившего в Администрацию Саркеловского сельского поселения, гражданин имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании. К обращениям, поступившим в форме электронного документа, гражданин вправе приложить необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пунктах 3.7 – 3.12 раздела 3 настоящего Административного регламента, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

1.6. Результатом осуществления государственной функции является:

письменный или устный ответ на все поставленные в обращении (устной, в письменной форме или в форме электронного документа) вопросы или уведомление о переадресации обращения в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

отказ в рассмотрении обращения (устного, в письменной форме или в форме электронного документа) с изложением причин отказа.

.

2. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1. Письменное обращение с доставкой по почте направляется
по почтовому адресу Администрации Саркеловского сельского поселения : 347305, Ростовская обл., Цимлянский район, п.Саркел, ул.Винзаводская,3. Гражданин может лично передать письменное обращение в Администрацию Саркеловского сельского поселения (далее – приемная) по адресу: 347305, Ростовская обл., Цимлянский район, п.Саркел, ул.Винзаводская,3.

2.2. График (режим) работы Администрации Саркеловского сельского поселения:

понедельник – пятница

– 8.00 – 16.00;

суббота и воскресенье 

– выходные дни;

перерыв 



– 12.00 – 13.00.

Обращения в форме электронного документа направляются по адресу электронной почты Администрации Саркеловского сельского поселения:sp41425@donpac.ru.

2.3. Факсимильное письменное обращений – (86391)  43-3-42 

2.4. Телефон для справок: (86391) 43-3-42,43-3-88. 

Сведения о месте нахождения и телефонных специалистов  Администрации Саркеловского сельского поселения почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений граждан размещены на официальном сайте Администрации Цимлянского района в разделе «Поселения»: http://cimlyanck.donland.ru/Sarkelovskoe_sp.aspx
2.4. Личный прием граждан в Администрации Саркеловского сельского поселения осуществляется Главой Администрации Саркеловского сельского поселения, заместителем Главы Администрации Саркеловского сельского поселения, специалистами, уполномоченными рассматривать обращения граждан и временно замещающими их лицами в соответствии с графиками приема граждан в установленных для приема местах. Информация о месте приема, а также об установленных днях и часах доводится до сведения граждан.

2.5. Личный прием граждан должностными лицами Администрации Саркеловского сельского поселения проводится в помещении Администрации Саркеловского сельского поселения или других установленных местах. 

         2.6. Визуальная и текстовая информация о порядке исполнения муниципальной услуги  размещается на информационном стенде, а также на официальном сайте Администрации Цимлянского района в разделе «Поселения»: http://cimlyanck.donland.ru/Sarkelovskoe_sp.aspx
2.7. Оформление визуальной текстовой информации о порядке осуществления государственной функции должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

2.8. Обращение гражданина рассматривается в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня его регистрации в Администрации Саркеловского сельского поселения, если Главой Саркеловского сельского поселения не установлен более короткий срок его рассмотрения.

2.9. Срок регистрации с момента поступления обращения – не более
3 дней.

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

Если окончание срока рассмотрения письменного обращения приходится на выходной или нерабочий праздничный день, то днем окончания срока рассмотрения письменного обращения считается ближайший, следующий за ним, рабочий день. 

2.10. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Саркеловского сельского поселения, направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение о переадресации.

2.11. В случае, если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов государственной власти, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение
7 дней со дня его регистрации направляется в соответствующие органы или соответствующим должностным лицам.

2.12. Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляется в течение пяти дней со дня регистрации в территориальный орган федерального органа исполнительной власти, осуществляющего правоприменительные функции, функции по контролю, надзору и оказанию государственных услуг в сфере миграции, и Губернатору Ростовской области с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения.
2.13. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.



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

в электронной форме

3.1. Состав административных процедур:

прием и регистрация обращений;

направление обращений на рассмотрение;

рассмотрение обращений;

личный прием граждан;

постановка обращений на контроль;

продление срока рассмотрения обращений;

оформление ответов на обращения.

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

направление ответа заявителю.

3.2. Последовательность административных процедур отражена в блок-схеме рассмотрения обращений граждан и ведению личных приемов в Администрации Саркеловского сельского поселения (приложение №2 к Административному регламенту):

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги по приему и регистрации письменных обращений является поступление письменного обращения гражданина или физического лица, действующего от имени гражданина по доверенности, оформленной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и данным Административным регламентом, или поступление обращения гражданина в Администрацию Саркеловского сельского поселения из других органов государственной власти с поручением рассмотреть обращение.

3.2.2. Граждане, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги, представляют письменное обращение (приложение №3 к Административному регламенту), которое должно содержать:

- наименование органа исполнительной власти, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ на обращение, уведомление о получении и рассмотрении обращения либо его переадресации;

- суть обращения;

- личную подпись и дату;
- номер телефона.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин может прилагать к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 
3.2.3. Обращение, поступившее Главе Саркеловского сельского поселения, либо в Администрацию Саркеловского сельского поселения непосредственно от гражданина либо присланное почтовым отправлением, поступившее по информационным системам общего пользования, принимается специалистом Администрации Саркеловского сельского поселения, ответственным за прием и регистрацию обращений. Письменное обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
3.2.4. Специалист делопроизводства и кадровой работы Администрации Саркеловского сельского поселения, ответственный за прием и регистрацию обращений граждан:

3.2.4.1. Проверяет правильность адресата  корреспонденции и целостность упаковки, вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов, разорванные документы подклеивает.

3.2.4.2. Прилагает к письму конверт и поступившие с ним документы.

3.2.4.3. Составляет акт на письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями); подарками, без письменного вложения; с недостачей документов, упомянутых заявителем в описи.

3.2.4.4. Возвращает на почту обращение гражданина, поступившее ошибочно (не по адресу).

3.2.4.5. Регистрирует проверенное обращение в течение трех дней с момента поступления в Администрацию Саркеловского сельского поселения. 

3.2.4.6. В правом нижнем углу на лицевой стороне первого листа письменного обращения проставляет регистрационный штамп Администрации Саркеловского сельского поселения. В случае если место, предназначенное для регистрационного штампа, занято текстом, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение. 

3.2.4.7. Письма одного и того же автора и по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения первого обращения, считаются первичными и регистрируются за одним и тем же номером.
 3.2.4.8.    В случае, 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.

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

3.2.4.10. Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Обращение, подписанное двумя и более гражданами, регистрируется как коллективное. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов. 

3.2.4.11. Проверяет обращение на повторность. Если обращение поступило повторно, к поступившему обращению приобщаются копии материалов по предыдущему обращению. 

Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. 

Не считается повторным обращение одного и того же автора, но по разным вопросам,  а также многократные обращения. 

Многократным считается  обращение гражданина, которое поступило более двух раз по одному и тому же вопросу и по которому автору даны исчерпывающие ответы соответствующими компетентными органами или должностными лицами. . В случае, 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 органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то 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 орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

 3.2.4.12.В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, 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 орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

- В случае, 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.

3.3. Описание последовательности административных действий при организации и проведении личного приема граждан

3.3.1. Основанием для личного приема гражданина в Администрации Саркеловского сельского поселения является его личное устное или письменное обращение либо обращение его законного представителя в Администрацию  поселения.   При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
3.3.2. Личный прием граждан в Администрации Саркеловского сельского поселения проводится Главой Саркеловского сельского поселения, заместителем Главы Администрации Саркеловского сельского поселения, ведущими специалистами Администрации Саркеловского сельского поселения, по вопросам, входящими в их компетенцию.

3.3.3. Обязанность по организации личного приема граждан  возлагается на заместителя Главы Администрации Саркеловского сельского поселения.

3.3.4. Должностные лица, осуществляющие личный прием, для обеспечения квалифицированного решения поставленных посетителем вопросов могут привлекать к их рассмотрению других специалистов Администрации Саркеловского сельского поселения.

3.3.5. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина (приложение № 4). 

В случае если изложенные в устном обращении сведения являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в обращении поставлены вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Саркеловского сельского поселения или должностного лица Администрации Саркеловского сельского поселения, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке он может обратиться.
    3.3.6. Заявитель имеет право в ходе приема оставить обращение в письменном виде. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема граждан, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

3.3.7. Материалы личного приема граждан специалистами и работниками  Администрации Саркеловского сельского поселения учитываются и обрабатываются специалистом делопроизводства и кадровой работе Администрации Саркеловского сельского поселения, ответственным за работу с обращениями граждан, хранятся в течение пяти лет, затем уничтожаются в установленном порядке.
Личный прием граждан в органах местного самоуправления проводится Главой поселения или уполномоченными на то лицами. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.

3.3.8. Результатом выполнения административных действий по проведению личного приема граждан в Администрации Саркеловского сельского поселения является осуществление личного приема граждан руководством Администрации Саркеловского сельского поселения и получение гражданином ответа на все поставленные вопросы, либо разъяснение гражданину, куда и в каком порядке ему следует обратиться. 

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

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного рассмотрения обращений граждан, принятия мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, мониторинга поступающих обращений граждан.
4.2. Контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан осуществляется Главой  Администрации Саркеловского сельского поселения, заместителем Главы Администрации Саркеловского сельского поселения, специалистом по делопроизводству и кадровой работе, ведущими специалистами Администрации Саркеловского сельского поселения, на рассмотрении которых находятся обращения граждан.

4.3. Контроль за исполнением государственной функции направлен на выявление и устранение нарушений порядка рассмотрения обращений граждан, установленного Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и процедур, установленных настоящим Административным регламентом.

4.4.Специалистом по делопроизводству и кадровой работе администрации   на контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение. Постановка обращений на контроль производится с целью устранения недостатков в работе Администрации Саркеловского сельского поселения, получения материалов для обзоров почты, аналитических записок и информации, выявления принимавшихся ранее мер в случае повторных (многократных) обращений заявителей.

4.5. В обязательном порядке на контроль ставится рассмотрение обращений граждан, поступивших из общественных приемных Губернатора Ростовской области,  а также коллективных, резонансных и имеющих наибольшую социальную значимость обращений граждан.

4.6. Контроль за рассмотрением обращений включает:

постановку на контроль поручений (резолюций) Главы Администрации Саркеловского сельского поселения по рассмотрению обращений;

контроль исполнения поручений должностными лицами по рассмотрению обращений граждан;

сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений граждан;

подготовку запросов о ходе исполнения поручений по обращениям граждан;

подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручений по обращениям граждан;

снятие с контроля поручений по рассмотрению обращений граждан

4.7. Обращения снимаются с контроля, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы. 

4.8. Должностные лица и работники Администрации Саркеловского сельского поселения несут ответственность за нарушение настоящего Административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений или действий (бездействия) Администрации Саркеловского сельского поселения, исполняющего государственную функцию, а также его должностных лиц

5.1. Действия (бездействие) или решения должностного лица Администрации Саркеловского сельского поселения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу Администрации Саркеловского сельского поселения. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действия (бездействие) должностного лица Администрации Саркеловского сельского поселения по обращению гражданина, принятое или осуществленное им в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.3. Жалоба гражданина на решение или действия (бездействие) должностного лица Администрации Саркеловского сельского поселения подается в письменной или электронной форме и рассматривается в соответствии с настоящим Административным регламентом.

В подтверждение своих доводов к жалобе гражданин может прилагать сведения и материалы либо их копии. 

5.4. По результатам рассмотрения жалобы на решение или действия (бездействие), осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, должностное лицо Администрации Саркеловского сельского поселения, рассматривающее жалобу:

отказывает в удовлетворении жалобы;

удовлетворяет жалобу и признает действия (бездействие) и решение неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения установленных (выявленных) нарушений.

5.5. Ответ по жалобе направляется гражданину в течение 30 дней с даты регистрации жалобы в Администрации Саркеловского сельского поселения.

Заместитель Главы Администрации 

Сарвеловского сельского поселения                                                                А.В.Демина

Приложение №1 

к Административному регламенту 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной услуги 

Наименование структурного подразделения: отдел по вопросам жилищно-коммунального хозяйства администрации Саркеловского сельского поселения

Адрес: 347305, Ростовская область, Цимлянский район, п.Саркел, 

ул.Винзаводская, 3 
	Исполнитель
	Телефон
	Электронный адрес

	Зам.Главы Администрации Саркеловского сельского поселения


	(886391) 43-3-88


	официальный сайт Администрации Цимлянского района,  раздел «Поселения»: http://cimlyanck.donland.ru/Sarkelovskoe_sp.aspx
Адрес электронной почты:sp41425@donpaс.ru



Муниципальная услуга оказывается в приемные дни по следующему графику работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00.

Приложение №2 

к Административному регламенту 

Блок-схема

рассмотрения обращений граждан и ведения личных приемов граждан в Администрации Саркеловского сельского поселения


















Приложение №3 

к Административному регламенту 

Примерная форма заполнения обращения









Главе Администрации  

                                                                                 Саркеловского сельского 

                                                                                 поселения








или









(Заместителю Главы 









Администрации 
                                                                                 Саркеловского сельского
                                                                                 Поселения)









от____________________









(фамилия, имя, отчество)









______________________








(адрес фактического проживания)









Телефон (мобильный, 









домашний)_____________









_______________________

Уважаемый_______________________!

(имя, отчество)

Текст обращения в произвольной форме.

Фактическая дата подачи обращения


     
личная подпись

Приложение № 4 

к Административному регламенту 

КАРТОЧКА 

личного приема граждан

№ ________ 

«______»__________ 201__г.

__________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество гражданина)

__________________________________________________________________(адрес места жительства гражданина)

Краткое содержание обращения гражданина

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Содержание принятого решения по устному обращению гражданина

__________________________________________________________________

 (должность уполномоченного лица, производившего личный прием)

Должность уполномоченного лица,

производившего личный прием _______________________ Ф.И.О.

                                                                                   (подпись) 

Обращение граждан





Через приемную Главы Администрации Саркеловского сельского поселения





В ходе личного приема





Почта





Факсом





Электронной почтой





Регистрация в приемной  Администрации Саркеловского сельского поселения





Направление на рассмотрение Главе Администрации Саркеловского сельского поселения, заместителю главы Администрации Саркеловского сельского поселения





Рассмотрение обращения гражданина в ходе личного приема





Направление на рассмотрение согласно резолюции специалистам уполномоченным рассматривать обращения в соответствии с компетентностью





Разъяснение, устный ответ гражданину





Подготовка ответа





Рассмотрение обращения ответственным исполнителем





Направление ответа гражданину





Подготовка ответа





Отказ в рассмотрении по существу





Направление ответа гражданину
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