[image: image1.jpg]



Администрация

Тонкинского муниципального района

Нижегородской области

Постановление
28.06.2019                                                                                                                   № 321
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация личного приема и рассмотрения обращений граждан и юридических лиц в администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области»
Во исполнение Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закона Нижегородской области от 07.09.2007 № 124-З «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области», администрация Тонкинского муниципального района Нижегородской области п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация личного приема и рассмотрения обращений граждан и юридических лиц в администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области».
2. Признать утратившим силу постановление администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области от 31.12.2009 № 304 «Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной функции «Организация личного приема и рассмотрения обращений граждан».
3. Опубликовать настоящее постановление в порядке, установленном Уставом Тонкинского муниципального района Нижегородской области и разместить на официальном сайте администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации                                                                                                  А.В.Баев
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Тонкинского муниципального района
Нижегородской области
от 28.06.2019 № 321
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Организация личного приема
и рассмотрения обращений граждан и юридических лиц в администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация личного приема и рассмотрения обращений граждан и юридических лиц в администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества организации работы с письменными и устными обращениями граждан и юридических лиц главы администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области и его заместителями и определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по предоставлению данной муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 25.12.1993);
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006; «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060; «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010; «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

- Постановлением Правительства РФ от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» («Российская газета», № 192, 22.08.2012; «Собрание законодательства РФ», 27.08.2012, № 35, ст. 4829);
- Законом Нижегородской области от 07.09.2007 № 124-З «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области» («Правовая среда», № 66(854), 20.09.2007 (приложение к газете «Нижегородские новости», № 174 (3826), 20.09.2007);
- Законом Нижегородской области от 05.03.2009 № 21-3 «О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области» («Нижегородские Новости» № 45(4177), 14.03.2009; «Правовая среда» № 19 (1005);
- Уставом Тонкинского муниципального района Нижегородской области (новая редакция) (принят решением Земского собрания Тонкинского района от 16.02.2012
№ 190; зарегистрировано в Главном управлении Минюста России по Нижегородской области 22.03.2012 № RU525420002012001).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Организация и обеспечение своевременного рассмотрения письменных и устных обращений граждан и юридических лиц и их централизованного учета осуществляется специалистом отдела организационно-правовой и кадровой работы администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, ответственным за работу с обращениями граждан (далее – специалист отдела ОП и КР).
Организация работы с письменными обращениями граждан и юридических лиц, поступившими в адрес главы администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области и его заместителей, осуществляется специалистом отдела ОП и КР. Устные обращения граждан и юридических лиц в адрес главы администрации и его заместителей рассматриваются во время личных приемов граждан и юридических лиц, организацию которых осуществляет специалист отдела ОП и КР.
2.2. Почтовый адрес для направления документов, обращений в администрацию Тонкинского муниципального района Нижегородская область - 606970, Нижегородская область, р.п. Тонкино, ул. Ленина, д. 1.

Факс для приема письменных обращений - 8 (83153) 4-79-80.

Адрес электронной почты - official@adm.tnk.nnov.ru;

Телефон - 8 (83153) 4-79-80.
Официальный сайт администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области в информационно-телекоммуникационнной сети «Интернет» - http://www.tonkino.ru.
2.3. Прием граждан и представителей юридических лиц главой администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области и его заместителя осуществляется согласно графику (приложение 1 к настоящему Регламенту).
2.4. Информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела ОП и КР:

- при непосредственном обращении гражданина или юридического лица в администрацию Тонкинского муниципального района Нижегородской области;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи;

- посредством размещения информационных материалов и ответов гражданам и юридическим лицам на их обращения в системах общего пользования.

2.5. При ответах на устные (по телефону или лично) обращения граждан или юридических лиц сотрудник отдела ОП и КР подробно и корректно информирует обратившихся о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, основаниях для отказа, а также предоставляет интересующую их информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.
2.6. Результатом исполнения муниципальной услуги является:

- принятие решений по рассмотренным обращениям заявителей с направлением ответов;

- ответы на вопросы, поставленные в обращении, в соответствии с действующим законодательством;

- направление (переадресация) обращения в органы государственной или муниципальной власти, в компетенции которых входит решение вопросов, информирование граждан и юридических лиц о причинах, по которым невозможно дать ответ по существу вопросов, поставленных в обращении;

- оставление обращения без ответа в соответствии с действующим законодательством;

- отказ в рассмотрении обращения.

2.7. Письменное обращение, поступившее в администрацию Тонкинского муниципального района Нижегородской области, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

2.8. В исключительных случаях глава администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина или юридическое лицо, направившее обращение.
3. Перечень документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги
3.1. Письменная форма обращения осуществляется посредством услуг почтовой связи, электронной почты, факса или личном обращении гражданина или юридического лица.

В обязательном порядке в письменном обращении гражданина указываются:

- фамилия, имя, отчество должностного лица администрации Тонкинского муниципального района, кому направляется обращение;
- свои фамилия, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- телефон (при наличии)
- суть предложения, заявления или жалобы;

- личная подпись и дата обращения.

В обращении юридического лица указываются:

- фамилия, имя, отчество должностного лица администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, кому направляется обращение;

- исходящий номер и дата, почтовый адрес, телефон и электронный адрес;

- суть обращения;

- должность, подпись, фамилия, имя, отчество.

3.2. При личном обращении к главе администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области или его заместителю необходимо предъявить документ удостоверяющий личность.

3.3. Обращение, поступившее в администрацию Тонкинского муниципального района Нижегородской области, подлежит обязательному рассмотрению.
3.4. Оснований для отказа в приеме от гражданина обращения с возможным приложением к нему документов, по желанию заявителя, не предусмотрено.

3.5. Если в ходе личного приема, специалистом отдела ОП и КР обнаружены нарушения по порядку оформления письменного обращения, они могут быть исправлены гражданином прямо на месте.
3.6. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия и инициалы гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

3.8. Письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

3.9. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

3.10. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.

3.11. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или 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.
4. Требования к предоставлению муниципальной услуги

4.1. Муниципальная услуга по рассмотрению обращений граждан предоставляется бесплатно.
4.2. Срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.
4.3. Регистрация обращения (проверка правильности адресации корреспонденции, прочтение и определение содержания вопроса, проверка истории обращения и присвоение им регистрационных номеров) юридических лиц и граждан осуществляется в течение трех дней с момента поступления.
4.4. Местом исполнения данной муниципальной услуги является здание администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области.

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Прием граждан может проводиться в кабинетах должностных лиц, осуществляющих прием.

4.5. Места ожидания личного приема должны быть комфортными для заявителей, оборудованы стульями, столами, обеспечены канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

4.6. Помещения и места для заполнения необходимых документов должны соответствовать требованиям к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

- условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме 
4.7. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются эффективная и высококвалифицированная работа специалистов, соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

5. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
5.1. При рассмотрении обращения должностным лицом, гражданин или юридическое лицо имеет право:

а) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

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

в) получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

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

д) обращаться с заявлением о прекращении обращения.
6. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
6.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и первичная обработка письменных обращений граждан и юридических лиц;

- регистрация и аннотирование поступивших обращений;

- направление обращений на рассмотрение;

- рассмотрение обращений;
- личный прием граждан и юридических лиц;
- оформление ответа на обращение граждан.
6.1.1. Прием и первичная обработка письменных обращений граждан и юридических лиц.

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является письменное или устное обращение гражданина или юридического лица к главе администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, его заместителям или поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из других государственных органов для рассмотрения по поручению.

Прием обращений граждан и юридических лиц осуществляется следующими способами:

- через почтовое отделение;

- фельдъегерской службой;
- с использованием факсимильной связи;

- доставлено непосредственно гражданином или юридическим лицом;

- с использованием телеграфной связи;

- с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством электронной почты.
Обращения поступают в отдел ОП и КР. Специалист отдела ОП и КР:

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

- проводит сверку реестров на корреспонденцию, поступившую фельдъегерской связью;
- вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма прилагает конверт;

- отделяет от письма поступившие подлинные документы (при необходимости с них снимаются копии). Документы прилагаются к обращению, об этом делается отметка в учетной карточке обращения;

- специалист отдела ОП и КР, получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), не вскрывая конверт, сообщает об этом заведующему отделом ОП и КР;
- на письма, поступившие с денежными купюрами (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями и т.д.), ценными подарками, на заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, упомянутых авторами описи на ценные письма, составляется акт в двух экземплярах. Один экземпляр акта посылается отправителю, второй приобщается к поступившему обращению и передается вместе с ними на рассмотрение. Акт подписывается двумя специалистами и заведующим отдела ОП и КР.
При получении обращения по электронной почте, специалист отдела ОП и КР:
- распечатывает обращение;

- указывает адрес электронной почты отправителя;

- направляет уведомление о приеме обращения по электронному адресу заявителя.
Результатом выполнения действий по приему и первичной обработке обращений граждан является передача их на регистрацию и аннотирование
6.1.2. Регистрация, аннотирование поступивших обращений.
Поступившие в администрацию Тонкинского муниципального района Нижегородской области письменные обращения регистрируются в отделе ОП и КР в течение трех дней с момента поступления посредством единой системы электронного документооборота и делопроизводства Нижегородской области (далее - ЕСЭДД), в журнале регистрации жалоб и заявлений граждан в администрацию Тонкинского муниципального района Нижегородской области (приложение 2 к настоящему Регламенту).
При регистрации заполняется учетная карточка, в которой:

- обращению присваивается регистрационный номер;

- указываются фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес. Если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируется первый заявитель или заявитель, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов;

- отмечается тип доставки обращения (письмо, электронное письмо, телеграмма, факс). Если письмо переслано, то указывается, откуда оно поступило; указываются дата и исходящий номер сопроводительного письма;
- обращение прочитывается, определяется его тематика, выявляются поставленные заявителем вопросы;

- отмечаются социальная группа и льготная категория авторов обращений;

- обращение проверяется на повторность, при необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не удовлетворен полученным ответом;

- составляется и вводится в учетную карточку аннотация на обращение. Аннотация должна быть четкой, краткой, отражать содержание всех вопросов, поставленных в обращении;

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

Аннотацию осуществляет глава администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области
Результатом выполнения действий по регистрации и аннотированию обращений является регистрация обращения в журнале регистрации жалоб и заявлений граждан и подготовка обращения гражданина к передаче на рассмотрение.

6.1.3. Направление обращений на рассмотрение.
Решение о направлении письма на рассмотрение принимается исходя исключительно из содержания обращения и с учетом следующих особенностей:

- в случае если вопрос, поставленный заявителем, в соответствии с действующим законодательством относится к компетенции органов исполнительной власти Тонкинского муниципального района Нижегородской области;
- письма граждан, поступившие из редакций средств массовой информации, органов политических партий и общественных организаций (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), рассматриваются как обычные обращения;

- письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа исполнительной власти 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;
- в случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копии обращений в течение семи дней со дня регистрации направляются в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В данном случае заявителю направляется разъяснение о его праве обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

К обращениям, направляемым на рассмотрение в государственные органы, органы местного самоуправления и другие организации, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, специалистом отдела ОП и КР оформляются сопроводительные письма (приложение 3 к настоящему Регламенту).

Сопроводительное письмо должно содержать: наименование органа, фамилии и инициалы должностных лиц, которым направляется обращение, кратко сформулированный текст, определяющий действие, порядок и срок исполнения, подпись руководителя с расшифровкой и датой, а также ссылку на регистрационный номер прилагаемого обращения. Сопроводительное письмо оформляется на бланке письма администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области.

Одновременно с сопроводительным письмом также за подписью должностного лица обратившемуся гражданину направляется уведомление о том, куда направлено его обращение. Уведомление оформляется на специальном бланке (приложение 4 к настоящему Регламенту).

Результатом выполнения действий по направлению обращений на рассмотрение является передача зарегистрированных писем под расписку исполнителям, направление обращений для рассмотрения в государственные органы.
6.1.4. Рассмотрение обращений.

Поступившие исполнителям письменные и устные обращения граждан и юридических лиц рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

Обращения могут рассматриваться с выездом на место. 

Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в случае необходимости в установленном законодательством порядке дополнительные материалы и получить объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина, в том числе может направить сотрудников на места для проверки фактов, изложенных в обращениях, принимать другие меры для объективного разрешения поставленных заявителями вопросов, выявления и устранения причин и условий, порождающих обоснованные жалобы;

- принимает законные, обоснованные и мотивированные решения и обеспечивает своевременное и качественное их исполнение;

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Результатом рассмотрения обращений является разрешение поставленных в обращениях вопросов, подготовка ответов заявителям.
6.1.5. Личный прием граждан.
Личный прием граждан в администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области проводится главой администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области и его заместителями. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина (приложение 5 к настоящему Регламенту). 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 карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в установленном порядке.

В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных органа местного самоуправления или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке.
6.1.6. Организация личного приема граждан.
Прием граждан осуществляется главой администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, его заместителями, согласно графику. Также прием граждан осуществляется руководителями структурных подразделений администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области. Организацию личного приема граждан главой администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области и его заместителями, а также организацию выездных личных приемов граждан с привлечением сотрудников администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области осуществляет специалист отдела ОП и КР.

Прием граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлении документа, удостоверяющего личность. Правом на первоочередной личный прием обладают ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий, инвалиды первой группы и их опекуны, родители, опекуны и попечители детей-инвалидов, беременные женщины, родители, явившиеся на личный прием с ребенком в возрасте до трех лет.

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

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 учетной карточке приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению как обычное письменное обращение.

По окончании приема глава администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области доводит до сведения заявителя свое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также, откуда он получит ответ либо разъясняет: где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

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

По результатам рассмотрения обращений граждан глава администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области принимает решение о постановке на контроль исполнения поручений.

Результатом приема граждан является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие главой администрации решения по разрешению поставленного вопроса, либо направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в уполномоченный орган.
6.1.7. Оформление ответа на обращение граждан.
Ответы на обращения граждан, а также в вышестоящие органы об исполнении поручений о рассмотрении обращений граждан оформляются в письменном виде и подписываются главой администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, а также его заместителями.
Ответ должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать пояснения на все поставленные в письме вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты по обращению гражданина.

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

Ответы заявителям и в вышестоящие органы печатаются на бланках писем установленной формы. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

Подлинники обращений граждан в вышестоящие органы возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату», специальной отметки в сопроводительном письме.

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

Обращение считается рассмотренным, если даны ответы на все поставленные в нем вопросы, по ним приняты необходимые меры и автору обращения дан исчерпывающий ответ в соответствии с действующим законодательством.

Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области и ее структурных подразделениях.
7. Формы контроля за исполнением Регламента
7.1. Контроль за рассмотрением обращений осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, анализа содержания поступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями.

Контроль за исполнением обращений граждан включает:

- постановку обращений на контроль;

- сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;

- снятие обращений с контроля;

- подготовку информационно-аналитических и статистических материалов об исполнении функции по рассмотрению обращений граждан.

Периодичность проверки хода исполнения поручения определяется сотрудником, осуществляющим контроль, в зависимости от срока исполнения поручения.

7.2. Специалист, осуществляющий контроль, обязан:

- знать ход исполнения поручения и предпосылки возможных задержек его исполнения;

- содействовать своевременному и качественному исполнению поручения;

- своевременно докладывать главе администрации о ходе исполнения поручения;

- отражать в журнале регистрации обращений ход исполнения поручения и результат рассмотрения обращения.

7.3. Если обращение снимается с контроля на копии ответа (на информации) лицом, дававшим поручение, делается надпись «В дело» и ставится дата и подпись.
Датой снятия с контроля является дата отправления окончательного ответа заявителю.

7.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения услуги по рассмотрению обращений граждан включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

7.5. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по рассмотрению обращений граждан, и принятием решений специалистами осуществляется заместителями главы администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области.
8. Ответственность муниципальных служащих
при предоставлении муниципальной услуги
8.1. Нарушения установленного порядка рассмотрения обращений граждан, неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращений, затягивание сроков рассмотрения обращений, их необъективное разбирательство, принятие необоснованных, нарушающих законодательство Российской Федерации решений, уклонение от предоставления информации или предоставление недостоверной информации, принятие заведомо необоснованного решения, преследование граждан за содержащуюся в обращении критику, разглашение сведений о частной жизни гражданина, утрата обращений и документов, находящихся на рассмотрении, влекут в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях.

8.2. Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением. 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 лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

8.3. При утрате исполнителем письменных обращений назначается служебное расследование.

8.4. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения другому специалисту по поручению главы администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области.
9. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий или бездействия должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги
9.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации Тонкинского муниципального района в досудебном и судебном порядке.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами.
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ должностного лица администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

9.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Тонкинского муниципального района Нижегородской области. Жалобы на решения, принятые главой администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу администрации Тонкинского муниципального района, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
9.4. Жалоба может быть направлена по почте (606970,  Нижегородская область, р.п. Тонкино, ул. Ленина, д. 1), на электронный адрес (official@adm.tnk.nnov.ru), через официальный сайт администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.tonkino.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

9.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, предоставляющую муниципальную услугу, должностного лица администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

9.6. Жалоба, поступившая в администрацию Тонкинского муниципального района Нижегородской области, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

9.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация Тонкинского муниципального района, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Тонкинского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

9.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, с момента подписания результата рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

9.9. В случае установления, в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в Шарангскую межрайонную прокуратуру Нижегородской области.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Организация личного приема и рассмотрения обращений граждан
и юридических лиц в администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области»
График приема граждан

главой администрации Тонкинского муниципального района
Нижегородской области и его заместителями
	№ п\п
	Должность
	Ф.И.О.
	Дата приема
	Время приема
	Место проведения приема

	1.
	Глава администрации Тонкинского муниципального района
	Баев
Александр Витальевич
	Каждый вторник месяца
	с 09-00 до 12-00
	р.п. Тонкино, ул. Ленина, д. 1,
кабинет № 20

	2.
	Заместитель главы администрации Тонкинского

муниципального района
	Смирнов
Юрий Александрович
	Каждый четверг месяца
	с 09-00 до 12-00
	р.п. Тонкино, ул. Ленина, д. 1,
кабинет № 22

	3.
	Заместитель главы администрации Тонкинского

муниципального района
	Скворцов Сергей Александрович
	Каждую пятницу месяца
	с 09-00

до 12-00
	р.п. Тонкино, ул. Ленина, д. 1,
кабинет № 33


ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Организация личного приема и рассмотрения обращений граждан
и юридических лиц в администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области»
Журнал регистрации жалоб и заявлений граждан и юридических лиц
	№ п/п
	Дата поступления обращения
	Ф.И.О. заявителя, наименование юридического лица
	Адрес
	Краткое содержание обращения
	Резолюция
	Дата получения
и подпись исполнителя
	№ и дата ответа на обращение

	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Организация личного приема и рассмотрения обращений граждан
и юридических лиц в администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области»
(форма)






Наименование органа___________________
_____________________________________

Ф.И.О. должностного лица

_____________________________________

_____________________________________
Сопроводительное письмо


Уважаемый (ая) ________________________!

Направляем на Ваше рассмотрение, поступившее в администрацию Тонкинского муниципального района Нижегородской области письмо № _____ от ____________

О результатах рассмотрения просьба сообщить заявителю и в администрацию Тонкинского района Нижегородской области до _____________.

Подпись руководителя _____________________

Исполнитель:
Ф.И.О., телефон
ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Организация личного приема и рассмотрения обращений граждан
и юридических лиц в администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области»

(форма)
Кому______________________________
___________________________________
Почтовый адрес________________________
______________________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ
гражданину (юридическому лицу) о направлении его обращения на рассмотрение

Ваше обращение, поступившее в администрацию Тонкинского муниципального района Нижегородской области из ________________ рассмотрено. 

Уведомляем, что по поручению главы администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, Ваше обращение направлено на рассмотрение в ________________________________________________________.

Подпись руководителя _____________________

Исполнитель:
Ф.И.О., телефон
ПРИЛОЖЕНИЕ 5
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Организация личного приема и рассмотрения обращений граждан
и юридических лиц в администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области»
(форма)
Карточка личного приема гражданина
(представителя юридического лица)
	________________________ 20___г.

КАРТОЧКА

личного приема гражданина

(представителя юридического лица)
№____ Дата приема «___»________________ 20___г.

Фамилия, имя, отчество заявителя _______________________________________________________________

_______________________________________________________________
Адрес__________________________________________________________
_______________________________________________________________
Содержание заявления _______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________

_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество должностного лица, ведущего прием _______________________________________________________________
Заключение ____________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________

	Дата

Кому и что поручено

Результат __________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 



