ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по исполнению муниципальной функции «Рассмотрение письменных и устных обращений граждан в Роговскую сельскую администрацию Злынковского района Брянской области»
1. Основные положения
1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной функции «Рассмотрение письменных и устных обращений граждан в Роговскую сельскую администрацию Злынковского района Брянской области» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества рассмотрения обращений граждан в администрацию и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в администрацию.
1.2. Работа с обращениями граждан в администрации осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", действующим зако​нодательством, настоящим административным регламентом.
1.3. Рассмотрение обращений граждан осуществляется главой поселения, а по поручению главы поселения работниками админи​страции по адресу: Брянская обл., Злынковский район с. Рогов ул. Ленина, 3. 
1.4. Прием граждан ве​дется главой поселения каждый вторник с 09-00 до 13 - 00. 
1.5. Получить консультацию по процедуре рассмотрения обращений граждан можно полу​чить  в администрации по телефону 8(48358)95-3-82.
1.6. Рассмотрение обращений граждан включает рассмотрение письменных и устных обра​щений граждан, поступивших в ходе личного приема, а также направленных гражданами по почте.
1.7. Централизованный учет, классификацию письменных и устных обращений граждан осуществляет специалист администрации.
2. Требования к письменному обращению граждан
2.1.
Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо на​
именование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жало​бы, ставит личную подпись и дату.
В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, гражданин прилагает к письмен​ному обращению документы и материалы, либо их копии.
2.2.
Обращение, направленное по почте, должно содержать наименование исполнительного органа или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

3. Административные процедуры 
Последовательность административных действий (процедур).
3.1.
Исполнение функции по рассмотрению обращений граждан включает в себя следующие  административные процедуры:
- прием и первичная обработка письменных обращений граждан; - регистрация и аннотирование поступивших обращений; 
- направление обращений на рассмотрение;
- рассмотрение обращений;
- личный прием граждан; 
- постановка обращений граждан на контроль; 
- продление срока рассмотрения обращений граждан; 
- оформление ответа на обращение граждан;
- предоставление справочной информации о ходе рассмотрения письменного обращения;
-  порядок и формы контроля за исполнением функции по рассмотрению обращений граждан; 
- делопроизводство по работе с обращениями граждан.
3.2. Делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан ведется в соответст​вии с требованиями Инструкции по делопроизводству, утвержденной распоряжением адми​нистрации, а также другими действующими нормативными актами отдельно от дру​гих видов делопроизводства.
3.3. Все поступающие в администрацию обращения граждан принимаются, учитыва​ются, централизованно регистрируются в течение 3 дней (согласно Федеральному закону от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ). Конверты к ним сохраняются только в том случае, если в письме не указан автор обращения.
Поступившие и зарегистрированные обращения граждан передаются на рассмотрение главе поселения, который по каждому обращению дает соответствующее поручение исполнителям, осуществляет контроль за его выполнением либо назначает лиц, ответствен​ных за осуществление контроля.
3.4. Письма одного и того же автора по одному и тому же вопросу, поступившие до истече​ния срока рассмотрения, считаются первичными.
3.5. Повторными письмами считаются те, в которых один и тот же автор, не удовлетворив​шись ответом на предыдущее заявление, просит еще раз рассмотреть его жалобу.
3.6. Повторным обращениям граждан при их поступлении присваивается порядковый номер в регистрационной карточке в разделе "Связки" делается отметка "Повторно" и подбирается вся предшествующая переписка.
3.7. Если обращение подписано двумя и более авторами, оно считается коллективным, о чел делается отметка в учетной карточке.
3.8. Письма, бессмысленные по содержанию, не имеющие личных просьб, а также некор​ректные по тону, списываются в дело, о чем в учетной карточке делается отметка.
В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего об​ращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если руководителем принято иное решение, то письмо направляется для проверки. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершаю​щем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соот​ветствии с его компетенцией.
3.9.
Глава поселения по каждому письму граждан дает соответствующее поручение
исполнителям, осуществляет контроль за его выполнением.
Если исполнителей несколько, то обобщающие материалы готовит лицо, указанное в пору​чении первым.
3.10.
Запрещается направлять жалобы для рассмотрения должностным лицам или организациям, действия которых обжалуются.
3.11.
Обращения граждан рассматриваются в срок до 30 дней со дня регистрации, т.е. с момента присвоения регистрационного номера.
В тех случаях, когда по обращению необходимо проведение дополнительной проверки либо принятие других мер, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены не более чем на 30 дней с уведомлением об этом автора обращения.
3.12. Обращения граждан, поступившие из Администрации Президента Российской Федера​ции, Правительства Российской Федерации, Федерального Собрания Российской Федерации (в том числе от депутатов Государственной Думы), Брянской областной Думы, поставленные ими на контроль, рассматриваются главой поселения.
3.13. Ответы на обращения граждан дают (подписывают) глава поселения или его заместитель (по поручению), а на письма, поступившие из Администрации Президента Рос​сийской Федерации, Правительства Российской Федерации, Федерального Собрания Россий​ской Федерации, - глава поселения.
3.14. Обращения граждан, поступившие из редакций газет, журналов, телевидения, радио и других средств массовой информации, рассматриваются в порядке и в сроки, предусмотрен​ные настоящим административным регламентом.
3.15. Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные во​просы, приняты необходимые меры и заявителю дан письменный ответ.
3.16. Решение о снятии с контроля принимает должностное лицо, которое давало поручение по его рассмотрению. На каждом обращении граждан после его исполнения должны быть: надпись "В дело", личная подпись должностного лица, принявшего это решение, и дата.
3.17. Обращения граждан после их рассмотрения со всеми материалами проверки (справками, информациями и т.д.) формируются в дела и картоте​ки. Хранение дел у исполнителей запрещается.
3.18. Сроки хранения документов по обращениям граждан определяются утвержденными в установленном порядке перечнями документов, регламентирующих деятельность админист​рации.
4. Проверка обращений граждан
4.1. Все обращения граждан о недостатках в работе органов исполнительной власти, их ру​ководителей и иных должностных лиц проверяются сотрудниками администрации.
4.2. В необходимых случаях для проверки обращений граждан создаются комиссии с при​влечением компетентных специалистов.
5. Контроль за порядком рассмотрения обращений граждан
5.1. Контроль за сроками и качеством рассмотрения обращений граждан осуществляет глава поселения.
5.2. Обо всех нарушениях настоящего административного регламента специалист администрации оперативно ин​формирует главу поселения.
6. Личный прием
6.1. В администрации прием граждан проводит глава поселения.
6.2. Информация о месте приема, установленных для приема днях и часах размещается на информационном стенде администрации.
6.3. Предварительная запись на прием главой поселения производится сотрудниками администрации.
6.4. Специалист администрации по согласованию с главой поселения может принять решение о досрочном прекращении записи на личный прием.
6.5. Личный прием граждан главой поселения производится с учетом числа записав​шихся на прием, с расчетом, чтобы время ожидания в очереди на прием, как правило, не превышало 20 минут.
6.6. Учет приема граждан осуществляется по карточке личного приема установленного об​разца, которая предварительно заполняется сотрудниками администрации. Сроки исполнения просьб граждан, высказанных на личном приеме, аналогичны срокам рассмотрения письменных обращений граждан.
6.7. Контроль за выполнением поручений, данных во время приема граждан, производится главой поселения.
7. Перечень основании для отказа в рассмотрении обращений граждан
7.1.
Обращение не рассматривается по существу, если:
- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, по которому ему многократно да​вались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, ор​ган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу; по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;
- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; в обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес для ответа; от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения; текст письменного обращения не поддается прочтению;
- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обра​щения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
7.2. Обратившемуся гражданину письменно сообщается об отказе в рассмотрении обращения по существу.
7.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, напра​вившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
7.4. В случае если по вопросам, содержащимся в обращении, осуществляется судебное про​изводство с участием того же лица (группы лиц) или материалы, необходимые для принятия решения и ответа заявителю, рассматриваются в суде, рассмотрение обращения может быть отложено до вступления в законную силу решения суда.
8. Ответственность работников при рассмотрении обращений граждан
8.1. Специалист администрации, работающий с обращениями, несет в соответствии с законодательством Российской Федерации ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением.
8.2. Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работаю​щего с обращениями. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.
Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному ли​цу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.
8.3.
При утрате исполнителем письменных обращений назначается служебное расследование, о результатах которого информируется глава поселения.
9. Отчетность по работе с обращениями граждан
9.1. Специалист администрации готовит аналитические справки по работе с обращениями граж​дан за квартал, полугодие и год, а по возникшим проблемам - немедленно.
9.2. Специалист администрации готовит обзоры обращений граждан, а также обобщенную ин​формацию о результатах рассмотрения обращений и принятых мерах.
9.3. Администрация в работе с обращениями граждан взаимодействует со средствами массовой информации.
