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АДМИНИСТРАЦИЯ   

ДИВЬИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ДОБРЯНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

ПЕРМСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2018
№ 162

Об утверждении 
Административного регламента  
«Осуществление приема граждан, 

обеспечение своевременного и в полном 

объеме рассмотрения устных и 

письменных обращений граждан, 

принятие по ним решений и

 направление заявителям ответов»
 

 В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением губернатора Пермского края от 15.05.2017 № 83-р, администрация  Дивьинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


 1. Утвердить  Административный регламент «Осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и в полном объеме рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов»  (далее Административный регламент) согласно приложению к настоящему постановлению.

 2. Постановление вступает в силу с момента официального обнародования.
   3.  Разместить постановление на официальном сайте Дивьинского сельского поселения htt://dobryanka-city.ru/divjunskoe/.
   4.    Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на помощника администрации Дивьинского сельского поселения.

Глава  сельского поселения-

глава администрации Дивьинского 
сельского поселения  





      В.Л. Туркин 


УТВЕРЖДЕН

                                                                                                                    Постановлением администрации


Дивьинского сельского поселения


                                    От 29.12.2018  №162
Административный регламент
«Осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и в полном объеме рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан с целью повышения качества предоставления муниципальной услуги «Осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и в полном объеме рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов» (далее – муниципальная услуга), устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги в администрации Дивьинское сельское поселение (далее – администрация).

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со ст. 32 Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации».

1.2. Описание заявителей

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом физическим лицам либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме (далее – заявитель).

1.3. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее соответственно – официальный сайт, сеть «Интернет») органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальное казенное учреждение «Администрация Дивьинского сельского поселения» (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу), расположен по адресу: Пермский край, Добрянский район, п. Дивья, ул. Лесная 21.

График работы: 

понедельник - пятница   с 09.00 до 17.00,

перерыв                            с 13.00 до 14.00,

суббота, воскресенье   -  выходные дни.
Справочные телефоны: 8(34265)78-031; 78-018.

Адрес официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», содержащего информацию о порядке предоставления муниципальной услуги: http://dobryanka-city.ru/divjunskoe/.

Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru/ (далее – Единый портал).

Адрес региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пермского края»: http://gosuslugi.permkrai.ru/ (далее – Региональный портал).

Адрес электронной почты для направления обращений 
по вопросам предоставления муниципальной услуги: admin_divya@mail.ru
1.3.2. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе сайта в сети «Интернет» организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Заявители вправе получить муниципальную услугу через краевое государственное автономное учреждение «Пермский краевой многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее – соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

Информация о местонахождении, справочных телефонах и графиках работы филиалов МФЦ содержится на официальном сайте МФЦ: http://mfc.permkrai.ru./.
1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, 
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляется:

на информационных стендах в здании органа, предоставляющего муниципальную услугу;

на официальном сайте;

на Едином портале;

на Региональном портале;

посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр и буклетов);

с использованием средств телефонной связи;

при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ;

Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронной почты, Единого портала. 

1.3.4. На информационных стендах в здании органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

извлечения из текста административного регламента;

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

информация о местонахождении, справочных телефонах, адресе официального сайта и электронной почты, графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

график приема заявителей должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу;

информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу;

иная информация необходимая для предоставления муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги 
2.1.1. «Осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и в полном объеме рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, является Муниципальное казенное учреждение «Администрация Дивьинского сельского поселения» (далее- орган, предоставляющий муниципальную услугу).


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. При письменном обращении гражданина (в письменной форме, в форме электронного документа):

письменный ответ гражданину в установленные сроки на все поставленные в обращении вопросы;

письмо о направлении обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, другие организации, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя;

отказ в удовлетворении вопросов, поставленных в обращении, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

в случае если заявитель указывает в обращении, что не требует письменного ответа на свое обращение, ответ заявителю не направляется.

2.3.2. При обращении гражданина на личный прием к главе Дивьинского сельского поселения, помощнику главы Дивьинского сельского поселения, специалистам администрации (далее - специалистам) результатом предоставления муниципальной услуги является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие должностными лицами администрации поселения решения по разрешению поставленного вопроса, либо направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в уполномоченный орган.

Если изложенные в обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, то ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

О принятом на приеме решении делается запись в карточке учета приема гражданина.

2.3.3. При обращении в интернет-приемную результатом предоставления муниципальной услуги является получение гражданином исчерпывающего ответа на поставленный вопрос в электронном виде, посредством направления ответа на указанный заявителем электронный или почтовый адрес.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

       2.4.1. составляет 30 дней с момента регистрации поступившего обращения (письменного, устного, в форме электронного документа)  с приложением всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.4.2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.


2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги.


Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.


2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 30 дней, в случаях, указанных в п. 2.4.2. – не более 60 дней.


2.5. Регистрация письменного обращения гражданина (а также  в форме электронного документа) осуществляется в течение 3 дней с момента поступления в администрацию Дивьинского сельского поселения. Регистрация обращения гражданина, обратившегося на личный прием к главе Дивьинского сельского поселения, помощникам главы, специалистам администрации, осуществляется в течение 15 минут. 

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года N 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Уставом Дивьинского сельского поселения.

        2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

	№ п/п
	Наименование документа
	Способ предоставления
	Примечание

	1.
	Паспорт гражданина РФ. Оригинал для просмотра 
	Предоставляется заявителем
	при обращении на личный  прием 

	2.
	Обращение гражданина
	Предоставляется заявителем
	Образец обращения (письменное обращение, в форме электронного документа) приведен в

Приложении 1 к административному регламенту



	3.
	Копии документов, подтверждающих, что вопрос рассматривался по существу в соответствующих подразделениях органов местного самоуправления и других организациях, иные материалы 
	Может быть представлен заявителем 

(право заявителя)
	


2.8. Запрещается требовать от заявителя:

2.8.1. представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

2.8.2. представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».


2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.9.1.непредставление документов, предусмотренных настоящим административным регламентом;

     2.9.2.заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены законодательством.


2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины и иной платы.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 15 минут (при подаче заявления (в письменной форме), при записи на личный прием к главе Дивьинского сельского поселения, помощникам главы, специалистам администрации).

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.


2.13. Прием запроса (обращения) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 15 минут с момента обращения заявителя. При приеме заявления, специалист ставит отметку на втором экземпляре обращения и передает его заявителю.


2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению 
и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.14.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно находиться в зоне пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок, детских колясок.

2.14.2. Прием Заявителей осуществляется в специально выделенных 
для этих целей помещениях. 

Места ожидания и приема Заявителей (их представителей) должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей (их представителей), 
в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, и оптимальным условиям работы специалистов.

Места для приема Заявителей (их представителей) должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета (окна);

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги или информирование о предоставлении муниципальной услуги.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

2.14.3. Информационные стенды должны содержать полную и актуальную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Тексты информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в соответствии с пунктом 1.3.4. административного регламента, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важной информации полужирным начертанием или подчеркиванием.

2.14.4. В соответствии с законодательством Российской Федерации 
о социальной защите инвалидов, им обеспечиваются:

2.14.4.1. условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также 
для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи 
и информации;

2.14.4.2. возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, 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;

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

2.14.4.4. надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

2.14.4.6. допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

2.14.4.7. допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме 
и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

2.14.4.8. оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14.5. На каждой стоянке (остановке) автотранспортных средств около органа, предоставляющего муниципальную услугу выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки 
не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

2.15.1.1. количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги 
не превышает 2, продолжительность - не более 15 минут;

2.15.1.2. возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соответствии в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом местного самоуправления муниципального образования Пермского края, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии;

2.15.1.3. соответствие информации о порядке предоставления муниципальной услуги в местах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте, Едином портале, Региональном портале требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края;

2.15.1.4. возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги по электронной почте, на Едином портале;

2.15.1.5. соответствие мест предоставления муниципальной услуги (мест ожидания, мест для заполнения документов) требованиям раздела 2.14. административного регламента.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. Информация о муниципальной услуге:

2.16.1.1. внесена в реестр муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Пермского края;

2.16.1.2. размещена на Региональном портале;

2.16.1.3. размещена на Едином портале.

2.16.2. Заявитель (его представитель) вправе направить документы, указанные в разделе 2.7. административного регламента, в электронной форме следующими способами:

2.16.2.1. по электронной почте органа, предоставляющего муниципальную услугу;
2.16.2.2. через Единый портал.

2.16.3. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов, подписываются электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. 

2.16.4. Заявитель вправе подать документы, указанные в разделе 2.7. административного регламента, в МФЦ в соответствии с соглашением 
о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом местного самоуправления муниципального образования Пермского края, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

          3.2.1. прием и регистрация обращения;

          3.2.2. рассмотрение обращения и подготовка ответа заявителю;

          3.2.3. направление ответа заявителю.

3.3. Прием и регистрация обращения.

3.3.1.Основанием для начала данной административной процедуры является поступление обращения гражданина (письменного, в форме электронного документа, обращения на личный прием), в администрацию Дивьинского сельского поселения. 

3.3.2. Ответственными за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации Дивьинского сельского поселения (далее – ответственный исполнитель).

3.3.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет:

·  при поступлении письменного обращения (в том числе в виде электронного документа) – не более 3 дней;

· при обращении на личный прием к главе Дивьинского сельского поселения, помощникам главы, специалистам – 15 минут;

3.3.4. Ответственный исполнитель выполняет следующие действия:

3.3.4.1. при письменном обращении гражданина (поступившем по факсимильным каналам связи, по электронной почте, через Интернет-приемную, почтовым отправлением, переданном лично специалисту):

- принимает обращение и пакет документов;

- проверяет соответствие обращения требованиям, установленным пунктом 2.12. административного регламента, путем сопоставления представленного заявителем обращения с требованиями к его оформлению;

- проверяет соответствие обращения требованиям Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Не подлежат рассмотрению обращения указанные в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» не подлежат рассмотрению, среди них:

обращения, в которых обжалуются судебные решения;

обращения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения;

обращения, текст которых не поддается прочтению или смысл которых неясен;

обращения заявителей, с которыми прекращена переписка по поставленным вопросам:

Обращения с пометкой «Не подлежат рассмотрению» передаются ответственным исполнителем главе Дивьинского сельского поселения.
Глава Дивьинского сельского поселения в течение 2 рабочих дней назначает ответственного за подготовку письменного ответа заявителю с обоснованием отказа в рассмотрении обращения по существу вопросов. Ответ подписывается главой Дивьинского сельского поселения.

Максимальный срок подготовки и отправки ответа - 7 рабочих дней со дня регистрации обращения. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме (при согласии заявителя).

В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, ответ на обращение не дается.

- ставит отметку на втором экземпляре обращения и передает его заявителю;

- регистрирует обращение в журнале регистрации.
- ставит обращение на контроль.

Результатом исполнения административной процедуры является прием, регистрация и направление обращения в журнале регистрации, согласно постановлению о распределении обязанностей. 

3.3.4.2. при обращении гражданина на личный прием к главе Дивьинского сельского поселения, помощникам главы, специалистам администрации:
- ведет предварительную запись на личный прием согласно графику приема граждан (Приложение 5 к настоящему административному регламенту);

- удостоверяет личность гражданина, обратившегося на личный прием;

- заполняет регистрационную карточку в электронной книге «Прием граждан».

Результатом исполнения административной процедуры регистрация обращения гражданина, обратившегося на личный прием.

3.4. Рассмотрение обращения (письменного, в форме электронного документа, поступившего в Интернет-приемную, в результате обращения на личный прием) и подготовка ответа заявителю.

3.4.1. Первичное рассмотрение обращения, наложение резолюции.

3.4.1.1.Основанием для начала данной административной процедуры является поступление обращения (письменного, в форме электронного документа, обращения на личный прием, в Интернет-приемную) на рассмотрение главе Дивьинского сельского поселения, помощникам главы, специалистам администрации.
3.4.1.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является глава Дивьинского сельского поселения, помощники главы, специалисты администрации (далее – ответственный исполнитель).

Срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 2 дней.

Ответственный исполнитель:

- знакомится с текстом обращения, прилагаемыми к нему документами;

- определят исполнителей, характер, сроки действий и сроки рассмотрения обращения;

- дает необходимые поручения, в том числе о рассмотрении обращения с выездом на место;

- при необходимости ставит рассмотрение обращения на дополнительный контроль;

- направляет обращение на исполнение непосредственному исполнителю;

- при обращении гражданина на личный прием к главе Дивьинского сельского поселения, помощникам главы, специалистам администрации в случае если изложенные в обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, то ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема.

Результатом исполнения административной процедуры является направление обращения на исполнение непосредственному исполнителю.

3.4.2. Рассмотрение обращения  непосредственным исполнителем.

3.4.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление обращения с резолюцией руководителя для исполнения.

3.4.2.2.Ответственным за исполнение данной административной процедуры является исполнитель в соответствии с резолюцией руководителя (далее – ответственный исполнитель).

3.4.2.3.Срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 30 дней с даты регистрации обращения (письменного, в форме электронного документа, обращения на личный прием, в Интернет-приемную).

Ответственный исполнитель: 

- знакомится с текстом обращения, прилагаемыми к нему документами, резолюцией руководителя;

- определяет, к какой категории относится обращение гражданина: предложение, заявление, жалоба;

- при необходимости, исполнитель вправе запросить дополнительную информацию в исполнительных органах власти, органах местного самоуправления, иных организациях, пригласить на личную встречу гражданина для уточнения дополнительной информации, инициировать проведение проверки в порядке, установленном действующим законодательством;

- рассматривает обращение по существу поставленных вопросов;

- готовит ответ по существу поставленных вопросов либо мотивированный отказ в рассмотрении обращения гражданина;

- направляет проект ответа на подписание главе Дивьинского сельского поселения;

- дорабатывает проект ответа на обращение с учетом поступивших замечаний;

- в исключительных случаях, с письменного разрешения главы Дивьинского сельского поселения, согласно ч. 2 ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», может продлять срок однократно и не более чем на 30 дней, но не позднее чем за 5 дней до истечения первоначального срока исполнения обращения гражданина, с направлением заявителю письменного уведомления о переносе срока рассмотрения обращения.

Результатом исполнения административной процедуры является подготовка проекта ответа на обращение гражданина либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3 Исполнение обращения гражданина.

3.4.3.1.Основанием для начала данной административной процедуры является поступление проекта ответа на обращение гражданина либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является глава Дивьинского сельского поселения, помощники главы, специалисты администрации согласно полномочиям (далее – ответственный исполнитель).

3.4.3.3. Срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 2-х дней, в рамках 30-дневного срока рассмотрения обращения.

Ответственный исполнитель:

- рассматривает предоставленную информацию о рассмотрении обращения либо проект ответа;

- определяет вид и порядок привлечения к ответственности лиц - в случае установления при рассмотрении обращения фактов нарушения предписаний нормативных правовых актов, прав, свобод или законных интересов граждан;

- возвращает на доработку проект ответа на обращение.

Основанием для возврата проекта ответа на повторное рассмотрение может являться:

· оформление проекта ответа с нарушением установленной формы;

· противоречие выводов, изложенных исполнителем в проекте ответа, действующему законодательству;

· отсутствие полной информации по поставленным вопросам;

· необходимость дополнительного рассмотрения обращении по обстоятельствам, выявленным в ходе рассмотрения обращения;

· иные основания.

- подписывает проект ответа на обращение;

- при обращении гражданина на личный прием к главе Дивьинского сельского поселения, помощникам главы, специалистам администрации в случае если изложенные в обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, то ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема;

- принимает решение об окончании рассмотрения обращения и снятии его с контроля.

Результатом исполнения административной процедуры является подписание главой Дивьинского сельского поселения ответа на обращение гражданина, либо устное информирование гражданина в ходе личного приема, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5. Направление ответа заявителю.

3.5.1.Основанием для начала данной административной процедуры является подписание главой Дивьинского сельского поселения, помощниками главы, специалистами администрации ответа на обращение гражданина, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является помощники главы, специалисты администрации (далее ответственный исполнитель).

3.5.3. Срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 2 дней, в рамках 30-дневного срока рассмотрения обращения.

Ответственный исполнитель:

- обеспечивает подписание ответа на обращение гражданина либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- при наличии контактного телефона в обращении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю; извещает заявителя о времени получения документов;

- в случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю направляет ответ на обращение гражданина либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении или по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем. В случае отправки ответа заявителю посредством электронной почты документ подлежит сканированию.
3.5.4. Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте, по электронной почте, заявителю ответа на обращение, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Общий контроль предоставления муниципальной услуги возложен на главу Дивьинского сельского поселения - 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями.

4.1.2. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных административным регламентом, осуществляется ведущим специалистом администрации Дивьинского сельского поселения - органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.2. Периодичность и сроки проведения проверок устанавливаются главой Дивьинского сельского поселения - органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями. 
4.2.3. Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги являются:

4.2.3.1. поступление информации о нарушении положений административного регламента;

4.2.3.2. поручение руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу.

4.2.3. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений 
и организаций

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие органа, предоставляющего муниципальную услугу, несут персональную ответственность за правильность и обоснованность принятых решений. Также они несут персональную ответственность за соблюдение сроков и установленного порядка предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.3.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц, муниципальных служащих, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и административного регламента.

4.3.4. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в орган, предоставляющий муниципальную услугу, индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, муниципальными служащими, предоставляющими муниципальную услугу, требований административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных служащих)

5.1.  Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение 
и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих

5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) 
и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе 
в следующих случаях:

5.2.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.3. требование представления Заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.4. отказ в приеме документов у заявителя, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами;

5.2.1.6. требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами;

5.2.1.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.2. Жалоба должна содержать:

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

5.2.2.2. 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 должен быть направлен ответ заявителю;

5.2.2.2.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.2.3. 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:

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

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

5.2.3.3. 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.

5.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу,
5.3.2. Жалоба на решение, принятое главой органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается главе муниципального образования Пермского края.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

непосредственно в канцелярию органа, предоставляющего муниципальную услугу;
почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) органа, предоставляющего муниципальную услугу;
в ходе личного приема главы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

5.4.2. Время приема жалоб органа, предоставляющего муниципальную услугу, совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.

5.4.3. Жалоба может быть подана заявителем в электронной форме посредством:

5.4.3.1. официального сайта;

5.4.3.2. Единого портала;

5.4.3.3. Регионального портала.

5.4.4. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные 
в пункте 5.2.3. административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом представление документа, удостоверяющего личность заявителя, не требуется.

5.4.5. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4.6. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

5.4.6.1. прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями статьи 11.2. Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5.4.6.2. направление жалоб в уполномоченный на рассмотрение жалобы орган.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.5.2. В случае если жалоба подается через МФЦ, срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.
5.5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, муниципальным служащим наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5.4. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностных лиц, муниципальных служащих 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.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении в форме акта органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.6.2. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, Пермского края.

5.6.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.6.4. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

5.6.4.2. подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

5.6.4.3. наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Положения в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.5. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, оставляет жалобу без ответа в случае наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.6.6. В случае отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, ответ на жалобу не дается и она 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 жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, и направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
5.7.2. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы представляется 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.

5.7.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

5.7.3.1. наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

5.7.3.4. основания для принятия решения по жалобе;

5.7.3.5. принятое по жалобе решение;

5.7.3.6. в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

5.7.3.7. сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. Заявитель вправе обжаловать решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.9.1. В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение 
к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в органе, предоставляющем муниципальную услугу, соответствующие информация 
и документы представляются ему для ознакомления в органом, предоставляющим муниципальную услугу, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке 

подачи и рассмотрения жалобы

5.10.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, 
на Едином портале, Региональном портале.

Приложение 1
к административному регламенту 
ОБРАЗЕЦ ОБРАЩЕНИЯ

Главе 

Дивьинского сельского поселения
____________________________________
от (ФИО) ___________________________

___________________________________, 

проживающего по адресу:__________________________________________________________________
номер телефона ______________________
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


__________________________       _____________________          _______



      (подпись)                          (инициалы, фамилия)                (дата)

Приложение 2
к административному регламенту 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и в полном объеме рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов»









ДА                                                                                                                                        НЕТ












      ДА                                                                         НЕТ




                                                                                                                                    




























Приложение 3
к административному регламенту 
График личного приема граждан главой Дивьинского сельского поселения, помощником главы Дивьинского сельского поселения, специалистами администрации.
1. Запись на личный прием главы Дивьинского сельского поселения, помощникам главы производится ежедневно в течение рабочего дня по адресу: ул.Лесная д.21, пос. Дивья , по телефону: 8(34265)78-018
Прием граждан осуществляется в порядке очереди согласно времени, которое было назначено в ходе записи на личный прием.

Личный прием главы Дивьинского сельского поселения проходит каждый 1 и 3 вторник месяца с 9:00 до 17.00 по адресу: пос.Дивья ул.Лесная д.21
Прием помощникам главы по общим вопросам проходит каждый вторник месяца с 8:00 по 17:00 по адресу: пос.Дивья ул.Лесная д.21.

Направление письменного обращения, обращения в форме электронного документа в администрацию Добрянского муниципального района, на сайт администрации района





через Интернет-приемную





лично





факсимильной связью





по электронной почте





почтой





регистрация в администрации Дивьинского сельского поселения (3 дня)





проверка на соответствие обращения требованиям пункта 2.12 административного регламента





Направление главе Дивьинского сельского поселения, помощникам главы по компетенции для нанесения резолюции и определении непосредственного исполнителя





Обращение с пометкой «Не подлежит рассмотрению» 





наложение резолюции, направление исполнителю (2 дня)





подготовка ответа заявителю с обоснованием отказа в рассмотрении обращения (7 дней)





рассмотрение обращения исполнителем (в течение 30 дней с момента регистрации)





направление ответа заявителю





проверка на многократность обращения





Проверка: находится ли решение вопроса в компетенции администрации Дивьинского сельского поселения





подготовка ответа на обращение по существу поставленных вопросов 





уведомление гражданина о прекращении переписки





уведомление гражданина о переадресации обращения (7 дней)





рассмотрение проекта ответа на обращение главой Дивьинского сельского поселения, помощникам главы (2 дня) 





возврат исполнителю на доработку





подписание





направление ответа гражданину (2 дня)








размещение ответа на сайте � HYPERLINK "http://www.dobryanka.perm.ru/"�www.dobryanka.perm.ru�





по электронной почте





лично в руки





по почте





услуга предоставлена





Обращение на личный прием главы Дивьинского сельского поселения, помощникам главы 








запись на личный прием главы Дивьинского сельского поселения , помощникам главы района 











регистрация, оформление карточки приема граждан (15 мин)





проведение личного приема главой Дивьинского сельского поселения, помощниками главы.











факты и обстоятельства являются  очевидными и не требуют дополнительной проверки





направление на рассмотрение исполнителю





разъяснения, устный ответ гражданину в ходе личного приема





рассмотрение исполнителем, подготовка письменного ответа (в течение 30 дней с момента регистрации)





письменный ответ гражданину 





услуга предоставлена











