Утвержден

постановлением администрации Ельниковского муниципального района
Республики Мордовия 
от 25.11. 2013  № 753
Административный регламент 
администрации Ельниковского муниципального района по  исполнению муниципальной функции   «Рассмотрение обращений граждан администрацией Ельниковского муниципального района» 

 Раздел 1. Общие положения 

Подраздел 1.  Предмет регулирования административного регламента
1.1.1. Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по исполнению муниципальной функции (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности муниципальной функции, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной функции, определяет сроки и последовательность действий уполномоченных должностных лиц.
1.1.2. Наименование органа, исполняющего муниципальную функцию.

Муниципальная функция исполняется администрацией Ельниковского муниципального района (далее - администрация). Информация о распорядке трудового дня, времени приема и месте нахождения изложена в приложении 1а.
Подраздел 2. Категории заявителей

1.2.1. Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.
От имени заявителей заявления могут обращаться, в частности:

законные представители (родители, опекуны, усыновители) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление только с согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителей (за исключением случаев объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) или его вступления в брак в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных.

Заявители имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения, включая обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц.

Порядок рассмотрения обращений граждан органами местного самоуправления и должностными лицами распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением указанными органами, должностными лицами обращений объединений граждан, в том числе юридических лиц, а также на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, осуществляющими публично значимые функции государственными и муниципальными учреждениями, иными организациями и их должностными лицами.
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в администрацию или соответствующему должностному лицу.
Раздел 2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
Подраздел 1. Основные положения порядка исполнения муниципальной функции
2.1.1. Наименование муниципальной функции – рассмотрение обращений граждан администрацией Ельниковского муниципального района. 

2.1.2. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является: 
        - направление гражданину письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов;

- переадресация обращения в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или организацию, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, и уведомление гражданина о переадресации его обращения;

- уведомление гражданина об отказе в рассмотрении его обращения с изложением причин;

- устный ответ на обращение с согласия гражданина.
2.1.3. Общий срок исполнения муниципальной функции не должно превышать 30 календарных дней со дня обращения заявителя.

Срок исполнения муниципальной функции при  приостановлении исполнения муниципальной функции увеличивается на период устранения препятствий возникших в процессе оказания муниципальной функции, о чем гражданин уведомляется письменно. 
Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение администрации или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.
Срок ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должно превышать 25 минут.

Срок регистрации запроса и документов не должно превышать 1 рабочий день.
2.1.4. Иные требования к порядку исполнения муниципальной функции:
- в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в администрацию или соответствующему должностному лицу;
- в случае необходимости рассматривающие обращение администрация или должностные лица могут обеспечить его рассмотрение с выездом на место;

- заявители имеют право обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.
2.1.5. Требования к письменному обращению и к личному приему граждан:

- заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование 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 жалобы, ставит личную подпись и дату;
- в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии;

- обращение, поступившее в администрацию или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ». В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа,  и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме;
- при личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
Подраздел 2. Наименование ОМСУ,  исполняющего муниципальную функцию
2.2.1. Наименование органа, исполняющего муниципальную функцию.

Муниципальная функция исполняется администрацией Ельниковского муниципального района.
Подраздел 3. Правовые основания исполнения муниципальной функции
2.3.1. Предоставление муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом Российской Федерации  от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012                № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;
Конституцией Республики Мордовия (газета "Известия Мордовии" от 22.09.1995 № 180);

Уставом Ельниковского муниципального района;
постановлением администрации Ельниковского муниципального района           № 715 от 01.12.2011 "Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Ельниковского муниципального района Республики Мордовия";
настоящим Административным регламентом.
Подраздел 4. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции
2.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы должностных лиц, уполномоченных в исполнении муниципальной функции, изложена в приложении 1 к данному Административному регламенту.
Официальный сайт администрации Ельниковского муниципального района: elniki.e-mordovia.ru
2.4.2. По вопросам исполнения муниципальной функции, сведений о ходе исполнения муниципальной функции Заявитель вправе обратиться лично, через законного представителя, почтой, электронной почтой.
2.4.3. Обязанности должностных лиц:
 должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других должностных лиц. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо может предложить Заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должно сделать). Разговор не должен продолжаться более 25 минут.

Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование (по телефону, лично или E-mail), должно корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

При информировании о порядке исполнения муниципальной функции по телефону должностное лицо  сняв трубку, должно назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от Заявителей, должностное лицо проводит личный прием граждан, оно вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде  на бланке Администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого Заявителя.

При обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде  на бланке администрации или по желанию Заявителя отправляется почтовым сообщением.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется Заявителю по адресу, указанному в обращении.

Должностное лицо не вправе осуществлять информирование Заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат исполнения Муниципальной функции.

В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должно сделать). Разговор не должно продолжаться более 25 минут.

Должностное лицо, осуществляющее устное консультирование путем личного приема, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных должностное лиц. Продолжительность приема - не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.
2.4.4. Информация о приостановлении исполнения муниципальной функции или об отказе в ее исполнении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в обращении (при наличии соответствующих данных в обращении).
2.4.5. В любое время с момента регистрации обращения Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по исполнению муниципальной функции при помощи телефона или посредством личного посещения.
2.4.7. Для получения сведений о прохождении процедур по исполнению муниципальной функции заявителем указываются (называются) дата и входящий номер обращения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения  находится обращение.
2.4.8. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются должностным лицом:

- о приостановлении исполнения муниципальной функции;

- об отказе в исполнении муниципальной функции;

- о сроке завершения рассмотрения обращения.
2.4.9. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляются должностными лицами, уполномоченными исполнить муниципальную функцию.
2.4.10. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- времени приема;

- сроков исполнения муниципальной функции;
- стадии рассмотрения обращения;

- должностных лиц, ответственных рассмотреть и дать ответ на обращение;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции
2.5.1. Перечень документов необходимых для получения муниципальной функции.

Заявитель предъявляет:
- при личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
В случае если обращение подается через представителя Заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в исполнении муниципальной функции
2.6.1. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции:
обращение, поступившее в администрацию или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, которое по форме соответствуют требованиям, установленным п. 2.1.5. подраздела 1 раздела 2 настоящего Административного регламента, подлежит обязательному рассмотрению.
Регистрации и учету подлежат все обращения граждан, включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным п. 2.1.5. подраздела 1 раздела 2 настоящего Административного регламента, но такие обращения не рассматриваются.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
2.6.2. Основания для  приостановления либо для отказа в исполнении муниципальной функции: 

- 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;

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

- 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;
- в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 
- 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, глава администрации Ельниковского муниципального района, 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 администрацию одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;
- 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;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной функции
2.7.1. Муниципальная функция исполняется бесплатно.
Подраздел 8. Стандарт комфортности

2.8.1. Оформление входа в здание:

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование организации, режим работы.

2.8.2. Размещение и оформление помещений:

Помещения для должн остных лиц должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета, названием подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц.

Рабочие места должностных лиц оборудуются:

рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

компьютерами (один рабочий компьютер на одно должностное лицо);

оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме исполнять муниципальные функции.

В местах исполнения муниципальной функции на видном месте вывешиваются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

2.8.3. Требования к сведениям, размещенным на стендах в местах исполнения функции:

На информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru  содержится следующая информация: 

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальные услуги; 

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц, осуществляющих прием и консультирование заявителей; 

перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции либо отказа в исполнении муниципальной функции. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 

2.8.4. Требования к сведениям, размещаемым в сети Интернет:

Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru. на портале государственных услуг (сервисов) Республики Мордовия http://gosuslugi.e-mordovia.ru, в федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" и в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

2.8.5. Срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

2.8.6. Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 15 минут.

2.8.7.Срок регистрации запроса и документов не должен превышать 1 рабочий день.
2.8.8. Показатели доступности и качества муниципальной функции:

соблюдение сроков исполнения муниципальной функции и условий ожидания, приема;

получение муниципальной функции в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;

ресурсное обеспечение исполнения регламента.

Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности исполнения муниципальной функции осуществляется на основе анализа практики применения регламента, проводимого один раз в год.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Гражданин представляет свое обращение для рассмотрения:

- лично в отдел делопроизводства управления делами администрации муниципального района;

- почтовым отправлением в адрес главы администрации муниципального района, должностных лиц администрации района, специалистов;

- электронной почтой;

- по телефону  администрации района;

- по каналам факсимильной связи;

- в ходе личного приема граждан.
Примерный образец оформления письменного обращения  - приложение 1 к настоящему Административному регламенту.
3.1. Предоставление муниципальной функции включает в себя следующие административные действия:

- регистрация и прием должностным лицом при личном обращении заявителя;
- прием письменного обращения заявителя;

- прием устных обращений заявителей по телефону;

- регистрация обращений граждан;

- направление обращений на рассмотрение;
- рассмотрение обращения и документов, приложенных к письменному обращению (при наличии). 
- оформление ответа на обращение заявителю либо уведомления о переадресации обращения, либо уведомления об отказе в рассмотрении обращения;
- оформление и хранение дел по обращениям.
Блок-схема последовательности действий по исполнению муниципальной функции приведена в приложении 2 к Административному регламенту.
3.2. Регистрация и прием должностным лицом при личном обращении заявителя.
Личный прием граждан главой администрации муниципального района, должностными лицами и специалистами администрации района осуществляется в своих рабочих кабинетах в соответствии с графиком приема граждан, утвержденного главой администрации муниципального района.
Основанием для начала исполнения муниципальной функции является личное обращение заявителя в администрацию Ельниковского муниципального района.
Запись граждан на личный прием к главе администрации муниципального района, должностным лицам администрации осуществляет специалист, ответственный за организацию личного приема (приемная главы администрации: ежедневно с 8-30 до 17-00, перерыв на обед с 12-30-до 14-00, выходные суббота, воскресение, тел/факс – (83444) 2-19-41).
Запись граждан на личный прием к главе администрации муниципального района осуществляется в случае неразрешения поставленных вопросов должностными лицами администрации района, в зависимости от курирования вопросов, главами сельских поселений муниципального района, руководителями иных организаций и учреждений, куда ранее обращались заявители, на основании представленных гражданином материалов по предыдущим обращениям.
Запись граждан на личный прием к должностным лицам администрации муниципального района осуществляется в случае неразрешения поставленных вопросов главами сельских поселений Ельниковского муниципального района,  руководителями иных организаций и учреждений, куда ранее обращались заявители, на основании представленных материалов по предыдущим обращениям.
Специалист, обеспечивающий организацию личного приема, - секретарь, должен:

- уточнить мотивы обращения и существо вопроса, с которым обращается гражданин;

- ознакомиться с документами, подтверждающими обоснованность просьбы гражданина;

- дать разъяснение, куда и в каком порядке гражданину следует обратиться, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации муниципального района;

- внести данные о заявителе и существо вопроса, по которому он обращается, в общий список граждан, записавшихся на личный прием к главе администрации муниципального района или должностному лицу администрации района, по форме согласно приложению  3 или 3а к настоящему Административному регламенту.
Специалист, обеспечивающий организацию личного приема, - секретарь, не позднее 12.00 часов дня, предшествующего дню личного приема, согласовывает с главой администрации муниципального района, должностным лицом список граждан, записавшихся на их личный прием и готовит необходимую информацию.

Специалист, обеспечивающий организацию личного приема, - секретарь (либо должностное лицо администрации, осуществляющее прием заявителя) в день проведения личного приема готовит регистрационно-контрольную карточку личного приема по форме согласно приложению  4 к настоящему Административному регламенту, в которую заносит содержание устного обращения, фамилию, имя, отчество, почтовый адрес места жительства заявителя, дату приема и контактный телефон.
Личный прием граждан осуществляется в соответствии со списком граждан, записавшихся на прием, в порядке очередности.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан. Во время личного приема каждый гражданин имеет право изложить свое обращение устно либо в письменной форме.
Глава администрации муниципального района, должностное лицо администрации района, осуществляющие личный прием, выслушивают устное обращение гражданина, при необходимости дают соответствующие поручения, которые записываются специалистом, обеспечивающим организацию личного приема.

В случае 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 контрольно-регистрационной карточке, подтвержденная подписью заявителя: "Ответ получен. Подпись __________. Дата __________". При отсутствии возможности дать ответ в ходе личного приема дается соответствующее поручение о подготовке письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.
Глава администрации муниципального района, должностное лицо администрации района по окончании приема заполняет регистрационно-контрольную карточку личного приема, доводит до сведения гражданина свое решение, в том числе информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.
Специалист, обеспечивающий организацию личного приема, - секретарь, по итогам проведения личного приема регистрирует регистрационно-контрольные карточки личного приема с резолюциями лиц, проводивших личный прием.
Исполнитель в срок не более 30 дней, исключая обращения, где указаны более короткие сроки рассмотрения, рассматривает обращение и готовит информацию о выполнении поручений по обращению гражданина.
Результатом выполнения административной процедуры является:

- устное разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин;

- принятие решения по разрешению поставленных вопросов;

- направление поручений для рассмотрения обращения исполнителям в случае невозможности устного разъяснения в ходе личного приема.
Глава администрации муниципального района, должностные лица администрации, специалисты могут осуществлять выездные приемы граждан в муниципальных образованиях района в соответствии с планом работы администрации муниципального района.
Во время выездных приемов  организацию личного приема граждан главой администрации муниципального района, должностными лицами администрации осуществляет специалист соответствующей администрации сельского поселения муниципального района.

3.3. Прием письменного обращения заявителя.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является письменное обращение гражданина в администрацию Ельниковского муниципального района, либо поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из других государственных органов, органов местного самоуправления или организаций для рассмотрения в соответствии с компетенцией.

Регистрации и учету подлежат все обращения граждан, включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным п. 2.1.5. подраздела 1 раздела 2 настоящего Административного регламента.
3.3.1. Прием письменных обращений по почте.
Специалист, ответственный за прием обращений, поступивших по почте:

- проверяет правильность адресации корреспонденции и целостность упаковки и возвращает на почту не вскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

- сообщает начальнику отдела делопроизводства, не вскрывая конверт, о получении обращения, нестандартного по весу, размеру, форме, имеющему неровности по бокам, заклеенному липкой лентой, имеющему странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), и принимает меры безопасности;

- вскрывает конверт, проверяет наличие в нем документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма подкалывает конверт;

- прикрепляет поступившие с обращением документы к тексту письма;

- составляет акт о недостаче документов по описи корреспондента в заказных письмах с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью в двух экземплярах на письмо в случае, когда в конверте обнаруживается недостача документов, упомянутых автором в описях, по форме согласно приложению  5 к настоящему Административному регламенту.

Указанные акты хранятся в администрации района: один экземпляр в соответствующем деле, второй приобщается к поступившему обращению;

- регистрирует обращение.
3.3.2. Прием письменных обращений, поступивших непосредственно от граждан.

Специалист, ответственный за прием письменных обращений, поступивших непосредственно от граждан:

- принимает письменное обращение от гражданина;

- проверяет наличие фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), почтового адреса, номера домашнего телефона (при наличии), разборчивость написанного обращения;

- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в случае наличия), делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

- производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

- прикрепляет поступившие документы (копии документов) к тексту обращения;

- выдает расписку о приеме письменного обращения по форме согласно приложению  5 к настоящему Административному регламенту с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщает номер телефона для справок;

- регистрирует обращение.
3.3.3. Прием письменных обращений, поступивших по каналам факсимильной связи.

Специалист, ответственный за прием обращений, поступивших по каналам факсимильной связи:

- принимает обращение и копии документов к нему;

- проверяет наличие фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), почтового адреса, номера домашнего телефона (при наличии), разборчиво ли написано обращение;

- прикрепляет поступившие копии документов к тексту обращения;

- регистрирует обращение.
3.3.4. Прием письменных обращений, поступивших по электронной почте.

Специалист, ответственный за прием обращений, поступивших по электронной почте:

- принимает обращение;

- проверяет наличие фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), почтового адреса, номера домашнего телефона (при наличии);

- распечатывает обращение на бумажном носителе и передает его специалисту, ответственному за работу с письменными обращениями граждан.
3.4. Прием устных обращений граждан по телефону.
Специалист, осуществляющий прием обращений по телефону, выясняет и записывает в журнал:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина;

- почтовый адрес;

- номер домашнего телефона (в случае наличия);

- суть предложения, заявления или жалобы;

- регистрирует обращение.
3.5. Регистрация обращений граждан.

Специалист:

- проверяет обращение на повторность, при необходимости сверяет с находящейся в архиве предыдущей перепиской. При поступлении повторных обращений на них ставится штамп "Повторно". Повторным обращением считается предложение, заявление, жалоба, поступившая от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения и заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. Обращения одного и того же автора по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными. Не считаются повторными обращения одного и того же автора, но по разным вопросам, а также многократные (три и более раз) - по одному и тому же вопросу, по которому автору даны исчерпывающие ответы соответствующими компетентными органами или должностными лицами. Переписка по предыдущим обращениям прикрепляется к обращению;

- регистрирует обращение в регистрационно-контрольной карточке учета письменного обращения по форме согласно приложению  6 к настоящему Административному регламенту или журнале регистрации письменных обращений граждан по форме согласно приложению  7 к настоящему Административному регламенту, в день его поступления или на следующий день, если оно поступило после 17.00 часов.

При регистрации коллективных обращений в карточку учета вносятся первые две фамилии заявителей, в том числе и тот автор, в адрес которого просят направить ответ;

- ставит в правом нижнем углу обращения общий штамп регистрации, куда вписываются входящий номер и дата регистрации обращения. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть поставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение;

- ставит обращение на контроль и проставляет штамп "Подлежит возврату";

- ставит обращение на особый контроль и проставляет штамп "Контроль" в случае, если:

а) в обращении содержится информация о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан;

б) в обращении содержатся вопросы, имеющие большое общественное значение;

в) обращение поступило из Администрации Президента Российской Федерации, органов государственной власти Российской Федерации, администрации Главы Республики Мордовия;

г) ставит на особый контроль обращение от ветеранов Великой Отечественной войны 1941-1945 гг., тружеников тыла, узников фашистских концентрационных лагерей.
3.6. Направление обращения на рассмотрение.

 Специалист, ответственный за регистрацию обращений граждан,  читает обращения и отбирает те, которые подлежат и не подлежат рассмотрению. Не подлежат рассмотрению обращения в случаях, если:

- обращение содержит вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, и указанное обращение;

- письменное обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей. При этом гражданину сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
Обращения, подлежащие рассмотрению, передаются главе администрации муниципального района для постановки резолюции. В случае если обращение не подлежит рассмотрению, специалист, ответственный за работу с обращениями граждан, готовит уведомление заявителю с обоснованием оставления обращения без рассмотрения по существу вопросов и передает его на рассмотрение главе администрации муниципального района. Максимальный срок подготовки и направления уведомления не должен превышать 3 дней со дня поступления обращений на регистрацию.
Обязательным элементом резолюции по обращению являются: фамилия исполнителя, указание об исполнении, содержащее конкретное поручение, дата подписания и в необходимых случаях - сроки исполнения.
В том случае, если в резолюции указано несколько лиц, ответственных за исполнение поручения, контроль сроков рассмотрения и подготовки ответа заявителю осуществляет исполнитель, указанный в резолюции первым. Соисполнители не позднее 7 дней до конца срока исполнения письма обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.
Обращения должны направляться на исполнение должностным лицам и в соответствующие структурные подразделения администрации муниципального района не позднее, чем в трехдневный срок со дня регистрации в отделе делопроизводства управления делами администрации муниципального района.
В случае если обращение, по мнению исполнителя, направлено не по принадлежности, он в двухдневный срок возвращает это обращение в отдел делопроизводства управления делами администрации муниципального района, указывая при этом, куда, по его мнению, следует направить обращение.
3.7. Рассмотрение обращения и документов, приложенных к письменному обращению (при наличии). Принятие решения и отправка ответа заявителю либо уведомления о переадресации обращения, либо уведомления об отказе в рассмотрении обращения.
Исполнитель при рассмотрении обращения выясняет, к какой категории обращений отнесено поступившее на рассмотрение обращение гражданина.
3.7.1. При рассмотрении обращения, отнесенного к категории предложений, определяет, какие конкретные рекомендации содержатся в обращении:

- по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов;

- по совершенствованию деятельности органов местного самоуправления муниципальных образований района;

- по улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности.
Исполнитель в отношении каждого предложения оценивает возможность его принятия или непринятия. При проведении этой оценки учитываются следующие обстоятельства:

- нормативное регулирование вопросов, на совершенствование которых направлено предложение;

- необходимость внесения в случае принятия предложения изменений в нормативные документы;

- наличие предложений, требующих изменения законодательства, не относящихся к компетенции администрации муниципального района.
Исполнитель по результатам рассмотрения предложения готовит гражданину проект ответа. Если предложение не принято, гражданин извещается о причинах, по которым его предложение не может быть принято; если принято, то в какой форме и в какие сроки оно будет реализовываться.
3.7.2. Исполнитель при рассмотрении обращения, отнесенного к категории заявления:

- выделяет действие, на необходимость совершения которого гражданин указывает в целях реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц;

- проводит анализ сообщения о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц;

- проверяет наличие законных оснований для совершения испрашиваемого действия и возможность его совершения;

- проверяет, соответствует или нет действие (бездействие) должностного лица (должностных лиц) положениям и предписаниям как законодательных и подзаконных актов, так и предписаниям нормативных и других документов.
Исполнитель по результатам рассмотрения готовит проект ответа, в котором сообщается об удовлетворении или неудовлетворении заявления, совершении или не совершении испрашиваемого действия. Если оно не может быть совершено, приводятся соответствующие аргументы. В случае признания заявления обоснованным, гражданину перечисляются меры, которые принимаются для устранения нарушений. Если заявление о нарушениях или недостатках признано необоснованным, в ответе даются разъяснения в отношении неправомерности предъявляемых претензий.
3.7.3. Исполнитель при рассмотрении обращения, отнесенного к категории жалоб:

- определяет обоснованность доводов о нарушении прав, свобод или законных интересов гражданина (других лиц);

- определяет принадлежность прав, свобод и законных интересов, их вид, какими действиями нарушены;

- определяет меры, которые должны быть приняты для восстановления (восстановления положения, существовавшего до нарушения права) или защиты (пресечения действий, нарушающих право или создающих угрозу его нарушения) нарушенных прав, свобод или законных интересов;

- указывает органы и лица, ответственные за реализацию обозначенных мер;

- в случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, готовит проект ответа гражданину, где указывает, какие права, свободы или законные интересы подлежат восстановлению и в каком порядке (в том числе сроки и ответственных лиц), принимаемые способы защиты прав, свобод или законных интересов;

- в случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе аргументированно даются разъяснения в отношении отсутствия оснований для восстановления и защиты прав, свобод и законных интересов гражданина.
В процессе рассмотрения обращения в случае необходимости получения дополнительной информации исполнитель запрашивает дополнительную информацию в виде запроса в необходимых организациях и органах местного самоуправления муниципального района.
Исполнитель, в необходимых случаях, может готовить служебную записку о продлении срока рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с обоснованием необходимости продления срока, которая направляется на согласование главе администрации муниципального района, который принимает решение о продлении срока рассмотрения обращения, либо отказе в продлении срока, о чем делается отметка в учетных документах специалистом, ответственным за работу с обращениями граждан.
В случае продления срока исполнитель направляет уведомление заявителю с указанием причин продления сроков рассмотрения и окончания рассмотрения обращения.
Исполнитель, указанный в резолюции главы администрации муниципального района первым, после ознакомления с текстом обращения, прилагаемыми к нему документами имеет право:

- определить своих исполнителей, характер, установить сроки действий и сроки рассмотрения обращения с учетом срока исполнения, указанного в резолюции главы администрации муниципального района. Если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции органов местного самоуправления муниципальных образований района, может направить копию обращения с указанием в своей резолюции исполнителей, которым необходимо в порядке ведомственного взаимодействия рассмотреть обращение и направить на него ответ;

- рассмотреть обращения с выездом на место.

3.8. Оформление ответа на обращение заявителю либо уведомления о переадресации обращения, либо уведомления об отказе в рассмотрении обращения.
Исполнитель оформляет ответ на обращение на бланке администрации муниципального района в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Ельниковского муниципального района.
Исполнитель, соисполнитель при подготовке проекта ответа:

- четко, последовательно, кратко и исчерпывающе излагает ответы на все поставленные в обращении вопросы;

- указывает, какие меры приняты к виновным должностным лицам при подтверждении фактов, изложенных в жалобе;

- указывает, по каким причинам просьба не может быть удовлетворена, если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно;

- представляет информацию о полученных сведениях в случае, если рассмотрение обращения производилось с выездом на место.
Не позднее 5 дней до истечения срока исполнения обращения соисполнитель, если таковой имеется, направляет проект ответа на бумажном носителе и все материалы исполнителю для согласования и (или) подписания главой муниципального района.
Глава администрации муниципального района:

- проверяет полноту содержания проекта ответа и представленных материалов.

- возвращает проект ответа и представленные материалы исполнителю на доработку в случае несоответствия ответа требованиям, предусмотренным настоящим Административным регламентом.

Максимальный срок согласования и (или) подписания проекта ответа, возврата проекта ответа на доработку не должен превышать 2 дней со дня получения проекта ответа главой администрации муниципального района.
Исполнитель, соисполнитель в случае возврата проекта ответа в зависимости от оснований возврата:

- устраняет выявленные нарушения;

- проводит повторное (дополнительное) рассмотрение обращения по существу.
После согласования и (или) подписания ответа главой муниципального района исполнитель передает подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению обращения, специалисту, ответственному за регистрацию обращений.
Исполнитель по обращениям, поступившим по телефону, готовит информацию о результатах рассмотрения обращений и направляет его для дальнейшего согласования и (или) подписания главой администрации муниципального района, должностным лицом.

3.9. Оформление и хранение дел по обращениям.
Основанием для начала выполнения административной процедуры является направление письменного ответа на обращение заявителю и подготовленные материалы по обращению для оформления "Дела".
Дела для текущего архивного хранения по обращениям в ходе личного приема граждан, по письменным обращениям и обращениям, поступившим по электронной почте, формирует специалист, ответственный за регистрацию обращений граждан.
"Дела" по обращениям формируются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству администрации муниципального района. Документы в "Делах" располагаются в хронологическом порядке.
Раздел 4.  Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляет глава администрации Ельниковского муниципального района.

4.2. Текущий контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан и полнотой ответов заявителям в администрации муниципального района осуществляет специалист отдела делопроизводства управления делами администрации района, ответственный за регистрацию обращений граждан.
Текущий контроль осуществляется по регистрационно-контрольным карточкам.

Если обращение, направленное исполнителю на рассмотрение, поставлено на дополнительный контроль, то исполнитель должен направить в отдел делопроизводства информацию о результатах рассмотрения обращения в установленные им сроки либо копию ответа, данного гражданину.
4.3.  Специалист, ответственный за контроль, ежедневно проверяет список обращений, подлежащих исполнению, в том числе поставленных на дополнительный контроль, и не позднее 5 дней до истечения срока рассмотрения обращений граждан, делает напоминания об истечении срока рассмотрения обращений граждан.
4.4. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении обращения граждан временно замещающему его специалисту. При переводе на другую работу или освобождении от замещаемой должности исполнитель обязан сдать все находящиеся у него на рассмотрении обращения.
4.5. Ежемесячно и ежеквартально  специалистом отдела делопроизводства проводится анализ и обобщение поступивших письменных и устных обращений граждан.

По результатам проведенного анализа специалист представляет соответствующую информацию начальнику управления делами для доклада главе администрации муниципального района и размещения на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района.
4.6. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия.

4.7. Должностные лица несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц  при личном обращении или письменно.

5.3. Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.  Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя об исполнении муниципальной функции;

б) нарушение срока исполнения муниципальной функции;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для исполнения государственной функции, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для исполнения государственной функции и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для исполнения муниципальной функции;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Республики Мордовия для исполнения государственной функции и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для исполнения муниципальной функции;

д) отказ в исполнении муниципальной функции, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

е) требование внесения заявителем при исполнении муниципальной функции платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

ж) отказ должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате исполнения муниципальной функции документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Подраздел 2.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

5.5. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

а) наименование органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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 должно быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, исполняющего муниципальную функцию, его должностного лица;

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

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. Образец обращения на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции приведен в приложении 8 к настоящему Административному регламенту.
5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, исполняющего муниципальную функцию, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.3. настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба рассматривается органом, исполняющего муниципальную функцию, порядок исполнения которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, исполняющего муниципальную функцию, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, исполняющего муниципальную функцию.

5.9. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.8., в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.10. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр исполнения государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную функцию (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка исполнения муниципальной функции многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную функцию, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12.  По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной функции, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

 5.13. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.14. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, исполняющего муниципальную функцию, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок исполнения результата муниципальной функции;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.15. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;
г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.16. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

в) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должно быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.17. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.18. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействия должностных лиц отдела.

5.19. Ответственность за нарушение настоящего административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.20. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в исполнении муниципальной функции, проводят личный прием потребителей результатов исполнения муниципальной функции.

Приложение 1
к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района  по исполнению муниципальной функции  «Рассмотрение обращений граждан администрацией Ельниковского муниципального района»
Примерная форма письменного обращения

Главе администрации Ельниковского
муниципального района 
__________________________(ФИО)
или

 заместителю главы администрации

Ельниковского  муниципального района

___________________________(Ф.И.О.)
или

руководителю ___________________
(структурное  подразделение)  администрации

Ельниковского муниципального района

___________________________(Ф.И.О.)
от  Фамилия, Имя, Отчество (полностью)

почтовый адрес места жительства,

контактный телефон (при его наличии)

Уважаемый(ая) ________________________________________!

Обращение в адрес главы муниципального района, должностных лиц администрации района, руководителей структурных подразделений излагается в произвольной форме.

В письменном обращении указывается следующая информация:

- мотив (причина) обращения;

- сведения об авторе, имеющем льготы;

- ясное изложение сути предложения, заявления или жалобы;

- инстанции, в которые обращался ранее автор по решению поднимаемого вопроса, краткое содержание ответа по итогам рассмотрения обращения;

- были ли судебные разбирательства по заявленной проблеме.

В случае если письменное обращение коллективное, то прикладываются подписи заявителей, а также указывается почтовый адрес, фамилия, имя, отчество гражданина, на чье имя необходимо направить ответ.

Приложение: на _____ листах в 1 экз. в подлинниках или копиях (в случае наличия приложений).

__________ ___________ ________________________

   дата      подпись     расшифровка подписи

Приложение 1а
к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района  по исполнению муниципальной функции  «Рассмотрение обращений граждан администрацией Ельниковского муниципального района»
	№
	Наименование отдела осуществляющего прием граждан
	Адрес
	Уполномоченное должностное лицо
	Телефон / факс
	Адрес электронной почты
	Время приема

	1
	Администрация Ельниковского муниципального района
	431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18
	Глава администрации Ельниковского муниципального района
	приемная главы – 83444-2-19-41,
глава администрации – 83444-2-61-10, 
факс – 83444-2-61-10, 2-60-26
	elnаdm@mail.ru
	 C 10-00 до 12-30 
по понедельникам

	
	
	431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д. 16
	первый заместитель главы администрации - начальник управления по социальной работе
	83444-2-60-12,
факс 83444-2-60-26
	elnadm@mail.ru
	 C 10-00 до 12-30 
по понедельникам

	
	
	431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д. 20
	заместитель главы администрации - начальник управления по работе с отраслями АПК и ЛПХ граждан
	83444-2-10-10,
факс- 83444-2-15-06
	elnk_ush@moris.ru
	C 10-00 до 12-30 

по понедельникам

	
	
	431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18
	заместитель главы администрации, курирующий вопросы строительства, архитектуры и ЖКХ
	83444-2-60-15, 
факс – 83444-2-60-26
	elnadm@mail.ru
	C 10-00 до 12-30 

по понедельникам

	
	
	431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18
	заместитель главы администрации - начальник экономического управления
	83444-2-60-32,
факс- 83444-2-60-26
	eceln@mail.ru
	C 10-00 до 12-30 

по понедельникам

	2
	Финансовое управление администрации 
	431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д. 16
	начальник финансового управления
	83444-2-60-41,
факс 83444-2-60-75
	fi07@mfrm.moris.ru
	С 8-30 до 17-00 ежедневно кроме субботы и воскресения.
перерыв с 12-30 до 14-00

	3
	Управление делами администрации 
	431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18
	руководитель аппарата - начальник управления делами администрации Ельниковского муниципального района
	83444-2-60-20, 
факс- 83444-2-60-26
	elnadm@mail.ru
	С 8-30 до 17-00 ежедневно кроме субботы и воскресения.
перерыв с 12-30 до 14-00

	4
	Отдел ЗАГС
	431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, пл. 1 Мая, д. 39
	начальник отдела ЗАГС
	83444-2-14-60, 
факс-83444-2-14-60
	zags_elniki@mail.ru
	С 8-30 до 17-00 ежедневно кроме воскресения и понедельника.

перерыв с 12-30 до 14-00
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                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     Блок-схема




























Приложение 3
к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района  по исполнению муниципальной функции  «Рассмотрение обращений граждан администрацией Ельниковского муниципального района»
Общий список граждан  записавшихся на прием

	№
	ФИО, почтовый адрес
	Паспортные данные
	Краткое содержание обращения
	ФИО должностного лица ведущего прием

	
	
	
	
	


Приложение 3а
к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района  по исполнению муниципальной функции  «Рассмотрение обращений граждан администрацией Ельниковского муниципального района»
Общий список граждан  предварительно записавшихся на прием
	№
	ФИО
	Дата записи на прием
	Почтовый адрес гражданина, телефон
	Содержание обращения

	
	
	
	
	


Приложение 4
к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района  по исполнению муниципальной функции  «Рассмотрение обращений граждан администрацией Ельниковского муниципального района»
Форма регистрационно-контрольной карточки личного приема
Колхозник, рабочий, служащий,
 военнослужащий, инвалид ВОВ,
пенсионер, студент
Карточка

Регистрации приема граждан

№_______Дата_________________________________

Фамилия, имя, отчество________________________
______________________________________________
______________________________________________
Адрес_________________________________________
______________________________________________
______________________________________________
Содержание заявления_________________________
______________________________________________
______________________________________________
______________________________________________
Фамилия ведущего прием______________________

Результаты рассмотрения заявления____________
______________________________________________
______________________________________________
______________________________________________
______________________________________________
______________________________________________
______________________________________________
______________________________________________
Приложение 5
к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района  по исполнению муниципальной функции  «Рассмотрение обращений граждан администрацией Ельниковского муниципального района»
Расписка о приеме письменного обращения

Дана _____________________________________________________________________

                  (Ф.И.О. заявителя указывается полностью)

в том, что "____" __________ 20__ года его (ее) письменное обращение

поступило  в отдел делопроизводства управления делами администрации Ельниковского муниципального района на ____ листах в ___ экз., с ___ фотографиями.

    Телефон для справок: ___________

       _________________________________________________________.

          (Ф.И.О. специалиста, занимаемая должность, подпись)

Приложение 6
к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района  по исполнению муниципальной функции  «Рассмотрение обращений граждан администрацией Ельниковского муниципального района»
Карточка учета письменных обращений
	Входящий № и дата регистрации
	Ф.И.О. и адрес автора



	
	

	Дата отправления писем
на рассмотрение_________________________

	Дата получения ответа___________________


Краткое содержание письма: __________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
Резолюция:__________________________________________________________
_____________________________________________________________________
Приложение 7
к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района  по исполнению муниципальной функции  «Рассмотрение обращений граждан администрацией Ельниковского муниципального района»
Журнал регистрации письменных обращений

	Дата
	№
	ФИО, адрес, телефон
	содержание
	Количество листов
	резолюция
	Результат рассмотрения
	Отметка об исполнении
	№ дела, где подшит документ

	
	
	
	
	Основного документа
	приложения
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 8
к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района  по исполнению муниципальной функции  «Рассмотрение обращений граждан администрацией Ельниковского муниципального района»
Форма обращения на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции
                                     Главе администрации Ельниковского
                                     муниципального района
                                     Заявителя:___________________________
                                                        (Ф.И.О.)
                                     _____________________________________
                                         проживающего(ей) по адресу
                                     _____________________________________
                                     тел._________________________________
Обращение
      Я, ________________________________________, обратился(ась) в администрацию Ельниковского муниципального района  с заявлением о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, имеющих право на государственную поддержку.
      "____" _____________ 200___ года мною был получен отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся  в  улучшении жилищных условий,  имеющих  право  на государственную поддержку в связи с_______________________________________________________________________________________________
                                      (указать причины и обстоятельства отказа)

________________________________________________________________________________________________

 Прошу повторно рассмотреть мое заявление.
 ___________________            __________________________________________
 (подпись заявителя)                (фамилия, имя, отчество заявителя)
"___" ______________ 20__ г.
Обращение граждан





В ходе личного приема граждан





Электронной почтой





Лично





Почтой





Факсом





По телефону





Рассмотрение в ходе личного приема главой администрации Ельниковского муниципального района,  должностными лицами администрации, специалистами 





Прием и первичная обработка обращений





Постановка на контроль 





Регистрация поступивших обращений





Разъяснение, устный ответ гражданину





Направление обращений на рассмотрение главе администрации, должностным лицам, специалистам





Направление обращений на рассмотрение в отделы администрации района, исполнительные органы местного самоуправления





Уведомление граждан





Рассмотрение обращения в отделах администрации района, ОМСУ





Отказ в рассмотрении обращения по существу, уведомление 





Оформление ответа и направление гражданину





Оформление и хранение дел по обращениям








