Утвержден 

постановлением администрации района 

от ________ №_____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации муниципального образования «Красноярский район»

по предоставлению муниципальной услуги

«Обеспечение рассмотрения обращений граждан, поступивших на  имя главы района в администрацию муниципального образования

«Красноярский район», личный прием граждан главой района, его заместителями»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации муниципального образования «Красноярский район» (далее – администрация района) по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение рассмотрения обращений граждан, поступивших на  имя главы района в администрацию муниципального образования «Красноярский район», личный прием граждан главой района, его заместителями» (далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Административный регламент администрации района по предоставлению муниципальной услуги (далее – административный регламент) размещен на официальном сайте администрации района: http://www.krasniyar.ru, в региональной  государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Астраханской области»,  региональной государственной  информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Астраханской области»: http://gosuslugi.astrobl.ru (далее – региональный портал), федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в сети Интернет: www.gosuslugi.ru (далее – федеральный портал).

1.2.
Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства  (далее – заявители), за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

1.3.
Порядок информирования о  предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.1. Информация о местах нахождения и графике работы администрации района, управления делами.

Местонахождение администрации района: с. Красный Яр, ул. Советская, 1.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 416150, Астраханская область, Красноярский район», с. Красный Яр, ул. Советская, 1, администрация МО «Красноярский район».

График работы администрации района:  понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, перерыв – с 12.00 до 13.00, выходные – суббота, воскресенье.

Местонахождение управления делами: с. Красный Яр, ул. Советская, 1, 3 этаж, кабинет 31.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 416150, Астраханская область, Красноярский район», с. Красный Яр, ул. Советская, 1, управление делами.

График работы управления делами:  понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, перерыв – с 12.00 до 13.00, выходные – суббота, воскресенье.

1.3.2. Телефоны для справок:

(8-85146) 91-5-19 – приемная администрации района;

(8-8512)  39-07-57– факс приемной администрации;

(8-85146) 91-8-96 – управление делами;

(8-85146) 91-5-25 – телефон начальника управления, осуществляющего контроль работы администрации по оказанию муниципальной услуги;

1.3.3. Адрес официального сайта администрации района: http://www.krasniyar.ru.

Адрес электронной почты администрации района: krasniyar@astrobl.ru.

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами управления делами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Должностные лица управления делами, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

–
о местонахождении и графике работы администрации района, управления делами; 

–
о способах получения информации о месте нахождения и графике работы администрации района, управления делами;

–
о справочных телефонах администрации района, управления делами;

–
об адресе официального сайта администрации района в сети Интернет, адресе электронной почты администрации района, о возможности получения муниципальной услуги в электронном виде на региональном портале http://gosuslugi.astrobl.ru и федеральном портале www.gosuslugi.ru;

–
о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги; 

–
о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта информации.

Основными требованиями к консультации заявителей являются: 

–
полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

–
своевременность;

–
четкость в изложении материала;

–
наглядность форм подачи материала;

–
удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

1.3.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме: 

–
непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультирование по направлениям, предусмотренным подпунктом 1.3.4 пункта 1.3 административного регламента;

–
письменного информирования путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой;

–
информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации района в сети Интернет, региональном портале http://gosuslugi.astrobl.ru, федеральном портале www.gosuslugi.ru и информационных стендах, размещенных при входе в помещение управления делами.

1.3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

–
при ответе на телефонные звонки должностное лицо управления делами представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование организации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат; 

–
при личном обращении заявителей должностное лицо управления делами должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

–
в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо управления делами, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

–
письменный ответ на обращения, в том числе в электронном виде, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на заявление. Письменный ответ на обращение подписывается начальником управления делами. Письменный ответ на обращения и обращения в электронном виде дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения;

–
устное консультирование должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи;

–
текст письменного ответа заявителю должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать пояснения на все поставленные в обращении вопросы, за исключением случаев, предусмотренных ст. 11 ФЗ №59;

–
время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 20 минут.

При коллективном обращении граждан в администрацию района письменное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением в адрес гражданина, указанного в обращении первым, если не указан иной адрес.

1.3.7. На информационных стендах в управлении делами размещаются следующие информационные материалы:

–
текст настоящего административного регламента;

–
сведения о перечне предоставляемых  муниципальных услуг;

–
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

–
блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение №1 к административному регламенту);

–
перечень документов, которые заявитель должен представить в управление делами для получения муниципальной услуги;

–
образец заполнения заявления (приложение №2);

–
адреса, номера телефонов и факсов, график работы администрации района, адрес электронной почты администрации района, адрес официального сайта администрации района, адрес регионального портала: http://www.gosuslugi.astrobl.ru, федерального портала: http://www.gosuslugi.ru;

– перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение управления делами.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

Рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых будут размещены информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

 «Обеспечение рассмотрения обращений граждан, поступивших на  имя главы района в администрацию муниципального образования «Красноярский район», личный прием граждан главой района, его заместителями». 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением делами администрации муниципального образования «Красноярский район» (далее – управление делами).

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица управления делами.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является разрешение по существу всех поставленных в индивидуальных и коллективных, письменных и устных обращениях граждан вопросов, принятие необходимых мер и направление письменного ответа в установленный срок либо с согласия гражданина устного ответа на обращение в ходе личного приема.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней и складывается из следующих сроков:

–
прием и первичная обработка письменных обращений (в течение одного дня со дня поступления обращения);

–
регистрация и аннотирование поступивших письменных обращений (в течение трех дней со дня поступления обращения);

–
рассмотрение письменного обращения управлением делами (в течение тридцати дней со дня регистрации обращения) либо направление обращения на рассмотрение в соответствии с поручением руководителя управления делами и уполномоченного лица (в течение семи дней со дня регистрации обращения);

–
организация личного приема заявителей главой района (в течение тридцати дней со дня регистрации обращения).

В случае,  если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится  к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

В случае если поручение о рассмотрении обращения переадресовано управлением делами в государственные органы или органы местного самоуправления, срок исполнения муниципальной услуги исчисляется с даты регистрации в указанных органах.

В случаях возникновения обстоятельств непреодолимой силы, а также в случае направления запроса в государственные органы или органы местного самоуправления срок исполнения муниципальной услуги может быть продлен должностным лицом, давшим поручение, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения.

Рассмотрение обращений заявителей, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

В случае если обращение написано на иностранном языке, оно подлежит направлению в министерство международного сотрудничества Астраханской области. После перевода обращение рассматривается в установленном настоящим административным регламентом порядке.

2.4.2. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

–
Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, №237, 2009, №7; «Собрание законодательства Российской Федерации», 2009,  №1, ст.1; №1, ст.2; №4 ст. 445);

–
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. Федеральных законов от 19.06.2004 №53-ФЗ, от 12.08.2004 №99-ФЗ, от 28.12.2004 №183-ФЗ, от 28.12.2004 №186-ФЗ, от 29.12.2004 №191-ФЗ, от 29.12.2004 №199-ФЗ, от 30.12.2004 №211-ФЗ (ред. 26.12.2005), от 18.04.2005 №34-ФЗ, от 29.06.2005 №69-ФЗ, от 21.07.2005 №93-ФЗ, от 21.07.2005 №97-ФЗ, от 12.10.2005 №129-ФЗ, от 27.12.2005 №198-ФЗ, от 31.12.2005 №199-ФЗ, от 31.12.2005 №206-ФЗ, от 02.02.2006 №19-ФЗ, от 15.02.2006 №24-ФЗ, от 03.06.2006 №73-ФЗ, от 18.07.2006 №120-ФЗ, от 25.07.2006 №128-ФЗ, от 27.07.2006 №153-ФЗ, от 16.10.2006 №160-ФЗ, от 01.12.2006 №198-ФЗ, от 04.12.2006 №201-ФЗ, от 29.12.2006 №258-ФЗ, от 02.03.2007 №24-ФЗ, от 26.04.2007 №63-ФЗ, от 10.05.2007 №69-ФЗ, от 15.06.2007 №100-ФЗ, от 18.06.2007 №101-ФЗ, от 21.07.2007 №187-ФЗ, от 18.10.2007 №230-ФЗ, от 04.11.2007 №253-ФЗ, от 08.11.2007 №257-ФЗ, от 08.11.2007 №260-ФЗ, от 10.06.2008 №77-ФЗ, от 23.07.2008 №160-ФЗ, от 25.11.2008 №222-ФЗ, от 03.12.2008 №246-ФЗ, от 25.12.2008 №274-ФЗ, от 25.12.2008 №281-ФЗ, от 07.05.2009 №90-ФЗ, от 23.11.2009 №261-ФЗ, от 28.11.2009 №283-ФЗ, от 27.12.2009 №365-ФЗ, от 05.04.2010 №40-ФЗ, от 27.07.2010 №191-ФЗ, от 27.07.2010 №237-ФЗ; Собрание законодательства Россий​ской Федерации, 2003, №40, ст.3822; Парламентская газета, 2003, №186; Российская газета, 2003, №202);

–
Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (в ред. Федерального закона от 29.06.2010 №126-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации 2006, №19, ст. 2060);

–
Уставом муниципального образования «Красноярский район», принятого решением Совета МО «Красноярский район» от 29.07.2010 №85 (Красноярский вестник, 2010, №94);

–
распоряжением администрации района от 31.12.2009 №609-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации МО «Красноярский район».

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.6.1. Заявитель представляет должностному лицу управления делами, ответственному за прием документов от заявителей, заявление на имя главы района (приложение №2 к административному регламенту).

Заявление составляется в произвольной форме рукописным или машинописным способом и в обязательном порядке должно содержать:

–
наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество главы района;

–
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

–
почтовый адрес, в том числе адрес электронной почты, по которым должны быть направлены письменные ответы;

–
при наличии контактный телефон;

–
суть предложения, заявления, жалобы;

–
подпись, дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к обращению документы и материалы либо их копии.

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации района: www.krasniyar.ru, региональном портале: http://www.gosuslugi.astrobl.ru, федеральном портале: http://www.gosuslugi.ru.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается. Заявитель может представить дополнительную информацию в печатной, электронной или рукописной форме.

В случае направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении)  копии документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, должны быть заверены в соответствии с требованиями законодательства.

В случае направления документов в электронном виде через региональный портал http://gosuslugi.astrobl.ru либо федеральный портал  http://www.gosuslugi.ru:

–
заявление и необходимые сведения, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, должны быть заполнены в электронном виде, согласно представленным на региональном портале  http://gosuslugi.astrobl.ru либо федеральном портале  http://www.gosuslugi.ru электронным формам;

–
документы должны быть отсканированы в формате Portable Document Format (PDF), сформированы в архив данных в формате – «.zip» либо «.rar» и заверены электронной цифровой подписью (далее – ЭЦП). 

2.6.2. Порядок обращения в администрацию района для подачи документов при получении муниципальной услуги.

Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в управление делами посредством личного обращения заявителя, либо направления заверенных копий документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), либо в электронном виде через региональный портал  http://www.gosuslugi.astrobl.ru и федеральный портал http://www.gosuslugi.ru в сети Интернет по выбору заявителя. 

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. В случае подачи документов в электронном виде должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Датой обращения и представления документов является день поступления и регистрации документов должностным лицом управления делами, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиками работы администрации района, управления делами,  указанными в подпункте 1.3.1 пункта 1.3.

Для подачи заявителем документов в электронном виде через региональный и федеральный порталы применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов на портале.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие обстоятельства:

–
несоответствие, представленных заявителем документов требованиям подпункта 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента;

–
если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

–
текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение по компетенции, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

–
ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

–
обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

–
при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угроза жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, управление делами вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением заявителя о недопустимости злоупотребления правом;

–
если в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления муниципального образования «Красноярский район» или одному и тому же должностному лицу администрации района. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

–
в ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

–
от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

–
возникновение обстоятельств непреодолимой силы.

2.8. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожиданию, местам для заполнения запросов  о предоставлении муниципальной услуги:

–
места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки);

–
здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать залы для ожидания и приема заявителей;

–
сектор для информирования заявителей должен быть оборудован информационным стендом, организованным в соответствии с требованиями подпункта 1.3.7. пункта 1.3 административного регламента;

–
зал ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

–
количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для сидения – не менее 3;

–
организация приема граждан осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в подпунктt 1.3.1. пункта 1.3 настоящего административного регламента;

–
прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями;

–
в помещениях для работы с гражданами размещаются информационные стенды;

–
места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), столами (стойками), которые обеспечиваются писчей бумагой, ручками, бланками документов, для возможности оформления письменных обращений.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения посетителей в здании.

Места ожидания должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

В период с октября по май в местах ожидания работает гардероб либо размещаются специальные напольные вешалки для одежды.

Места для проведения личного приема заявителей оборудуются:

–
системой кондиционирования воздуха;

–
противопожарной системой и средствами пожаротушения;

–
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

–
системой охраны.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

– соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

–
своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных подпунктом 1.3.5 пункта 1.3 административного регламента;

–
правомерность взимания платы за предоставление муниципальной услуги;

–
обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

–
получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;

–
соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц администрации района, управления делами, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

–
ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится должностными лицами управления делами один раз в год.

Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте службы http://www.gosuslugi.ru., а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

2.11. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Обращение, поступившее в администрацию района в форме электронного документа подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2009 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и административным регламентом.

Представление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает возможность:

–
подачи обращения в электронной форме, в том числе через региональный и федеральный порталы  в порядке, установленном подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента.

–
доступа к сведениям о муниципальной услуге;

–
копирования и заполнения в электронной форме заявления;

–
получения сведений о ходе исполнения заявления о предо​ставлении муни​ципальной услуги;

–
получения результатов предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий.

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

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность и состав выполняемых административных действий показаны на блок-схеме в приложении №1 к административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 

–
прием и первичная обработка письменных обращений;

–
регистрация и аннотирование поступивших письменных обращений;

–
рассмотрение письменного обращения управлением делами либо направление обращения на рассмотрение в соответствии с поручением руководителя управления делами и уполномоченного лица;

–
организация личного приема заявителей главой района, его заместителями

3.2. Прием и первичная обработка письменных обращений.

Основанием для начала административного действия по предоставлению муниципальной услуги является поступление обращения заявителя либо его представителя на имя главы района, а также поступление обращения заявителя с сопроводительным документом из других государственных органов для рассмотрения.

Обращения, присланные по почте, поступившие по телеграфу, поступают в управление делами администрации района.

Должностное лицо управления делами, ответственное за прием документов:

–
проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, возвращает на почту не вскрытыми 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 обращения прилагает конверт;

–
проверяет соответствие сведений, содержащихся в заявлении требованиям, установленным в подпункте  2.6.1 пункта 2.6 административного регламента.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.7 административного регламента, должностное лицо управления делами, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 5  дней готовит документы об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

После обработки в управлении делами обращения и документы, связанные с их рассмотрением, передаются под расписку должностному лицу управления делами, ответственному за прием документов. 

Лицо, ответственное за прием документов:

–
в случае отсутствия текста обращения составляет справку с текстом: «Письма в адрес (наименование органа местного самоуправления) нет», датой и личной подписью, которую прилагает к поступившим документам;

–
составляет акт на обращения, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями и т.д.), 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 в описях на ценные письма.

Прием письменных обращений непосредственно от заявителей производится должностными лицами управления делами, ответственными за регистрацию и аннотирование письменных обращений. 

При личном обращении заявителя должностное лицо управления делами, принимая  документы, на втором экземпляре ставит роспись и дату приема документов. По просьбе заявителя ему выдается расписка установленной формы с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается телефон для справок по обращениям заявителя (приложение №3 к административному регламенту). 

Обращения, поступившие по каналам факсимильной связи, принимаются должностным лицом управления делами, обеспечивающим исполнение муниципальной услуги.

Обращения, поступившие в виде электронного сообщения на официальный сайт администрации района, принимаются должностными лицами управления делами.

Срок административного действия – один день со дня поступления обращения.

Результатом выполнения действий по приему и первичной обработке обращений является проверка правильности адресования и оформления письменных обращений и передача их на регистрацию.

3.3. Регистрация и аннотирование поступивших обращений.

Письменные обращения, поступившие в управление делами, подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в автоматизированном режиме в базе данных «Учет обращений граждан».

Должностное лицо управления делами, ответственное за регистрацию и аннотирование обращений:

–
в регистрационно-контрольной карточке автоматизированной системы «Учет обращений граждан» указывает фамилию, имя и отчество заявителя (в именительном падеже) и его адрес, количество листов в обращении, данные о наличии приложений. Если обращение подписано двумя и более авторами, то регистрируются первые два или три, в том числе автор, в адрес которого просят направить ответ;

–
при оформлении регистрационно-контрольной карточки на обращения депутатов Государственной Думы Российской Федерации, Государственной Думы Астраханской области, напечатанные на бланке и имеющие подпись депутата, первыми пишутся фамилия и инициалы заявителя, а потом фамилия, имя, отчество депутата с указанием его почтового адреса;

–
в регистрационно-контрольной карточке автоматизированной системы «Учет обращений граждан» отмечает тип доставки обращения (письмо, телеграмма, доставлено лично и т.п.). Если обращение переслано, то указывает, откуда оно поступило (из Администрации Президента Российской Федерации, аппарата Правительства Российской Федерации, Государственной Думы Астраханской области и т.д.), проставляет дату и исходящий номер сопроводительного письма;

–
знакомится с содержанием обращения, определяет его тематику и тип, выявляет поставленные заявителем вопросы;

–
проверяет обращение на повторность, при необходимости сверяет 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;

–
в регистрационно-контрольной карточке автоматизированной системы «Учет обращений граждан» вводит фамилию должностного лица, аннотирующего обращение, составляет и вводит аннотацию на обращение. Аннотация должна быть четкой, краткой, отражать содержание всех вопросов, поставленных в обращении, обосновывать направление письма на рассмотрение исполнителю по компетенции;

–
осуществляет ввод в регистрационно-контрольную карточку автоматизированной системы «Учет обращений граждан» необходимых примечаний;

–
распечатывает регистрационно-контрольную карточку и прикладывает ее к обращению.

При поступлении заявления в электронном виде через региональный портал http://gosuslugi.astobl.ru или федеральный портал www.gosuslugi.ru должностное лицо управления делами, ответственное за прием и регистрацию документов,  принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

–
распечатывает документы;

–
принимает и регистрирует документы в электронном виде в системе электронного документооборота, в соответствии с порядком, установленным муниципальным органом;

–
подтверждает факт получения документов ответным сообщением заявителю в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Срок исполнения данного административного действия – не более трех дней со дня поступления обращения.

Результатом выполнения административного действия по регистрации и аннотированию поступивших письменных обращений заявителей является регистрация обращения в автоматизированной системе «Учет обращений граждан», подготовка обращения заявителя к передаче на резолюцию уполномоченному должностному лицу.

3.4. Рассмотрение письменного обращения управлением делами либо направление обращения на рассмотрение в компетентный орган в соответствии с поручением начальника управления делами и уполномоченного лица.

Должностное лицо управления делами, ответственное за регистрацию и аннотирование письменных обращений, передает обращение начальнику управления делами для согласования направления на рассмотрение.

Решение о направлении обращения на рассмотрение принимается начальником управления делами с учетом следующих особенностей:

–
в случае, если вопрос, поставленный заявителем в обращении, относится к компетенции управления делами, в соответствии с Положением об управлении делами, обращение направляется на рассмотрение должностному лицу управления делами, ответственному за предоставление муниципальной услуги. Срок рассмотрения обращения в управлении делами не должен превышать тридцати дней со дня регистрации обращения;

–
в случае, если вопрос, поставленный заявителем, в соответствии с законодательством Российской Федерации и Астраханской области относится к компетенции исполнительных органов государственной власти Астраханской области, обращение (в том числе поставленное на контроль) направляется на рассмотрение в соответствующий исполнительный орган государственной власти;

–
в случае, если вопрос, поставленный заявителем, в соответствии с законодательством Российской Федерации относится к вопросам местного значения, обращение (в том числе поставленное на контроль) направляется на рассмотрение в структурное подразделение администрации;

–
в случае, если вопрос, поставленный заявителем, находится в ведении территориальных органов федеральных органов исполнительной власти по Астраханской области, обращение (в том числе поставленное на контроль) направляется на рассмотрение в соответствующий орган;

–
об обращениях, поступивших по вопросам, затрагивающим интересы значительного числа жителей Красноярского района, лицом, ответственным за выполнение административного действия, сообщается главе района;

–
обращения с просьбами о личном приеме должностными лицами управления делами рассматриваются в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. При необходимости заявителям направляются сообщения о порядке личного приема граждан, а обращения списываются «В дело» как исполненные;

–
обращения, присланные из государственных органов и других организаций и не относящиеся к сфере деятельности администрации района, возвращаются в направившую организацию. Сопроводительные письма о возврате ошибочно присланных обращений подписываются начальником управления делами;

–
в случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копии обращения в течение семи дней со дня регистрации направляются в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

К обращениям, направляемым на рассмотрение в государственные органы, органы местного самоуправления, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, должностным лицом, ответственным за направление обращения, оформляются сопроводительные письма (приложение №4 к административному регламенту) и уведомление заявителю о том, куда направлено его обращение на рассмотрение и откуда он получит ответ (приложения №№5, 6 к административному регламенту).

По поручениям главы района уведомление заявителю направляется за подписью начальника управления делами.

На обращения, поступившие от депутатов, направляется два уведомления: в адрес депутата и заявителя (приложения №№7,8 к административному регламенту).

Регистрационно-контрольные карточки и сопроводительные письма к обращениям, направляемым в государственные органы, органы местного самоуправления, и обращениям, поставленным на контроль, подписываются начальником управления делами.

После завершения рассмотрения письменного обращения компетентным органом и оформления ответа подлинник обращения, ответ на обращение и все материалы, относящиеся к рассмотрению обращения, передаются в управление делами, где ответственным за административное действие должностным лицом управления делами проверяется правильность оформления ответа, тип ответа заносится в базу данных «Учет обращений граждан».

После завершения рассмотрения обращения управлением делами ответ на обращение направляется его заявителю.

Контроль за правильностью списания письма в дело осуществляет должностное лицо управления делами, ответственное за прием ответов на обращения граждан.

Обращения граждан, ответы и документы, связанные с их рассмотрением, формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел администрации района. Сформированные дела помещаются в специальные папки для хранения в текущем архиве, где располагаются в соответствии с порядковыми номерами. Хранение рассмотренных обращений и материалов к ним обеспечивается управлением делами в текущем архиве в течение пяти лет.

По истечении сроков хранения в архиве соответствующие обращения и материалы их рассмотрения в соответствии с заключением экспертной комиссии  Совета и администрации муниципального образования «Красноярский район» уничтожаются в установленном порядке.

Срок административного действия по направлению обращения на рассмотрение – не более семи дней со дня регистрации обращения.

Результатом выполнения административного действия является определение исполнителя, оформление поручения в виде резолюции и передача зарегистрированных обращений в компетентные органы для рассмотрения по существу либо рассмотрение обращения по существу управлением делами в случае, если вопросы, поставленные в обращении, относятся к компетенции управления делами.

3.5. Организация личного приема заявителей главой района,  его  заместителями.

Основанием для начала действий по организации личного приема является устное обращение заявителя в управление делами с просьбой записать на личный прием к главе района, в том числе обращение заявителя на выездном приеме.

Прием заявителей в администрации ведут глава района,  его  заместители согласно плану  основных  мероприятий  района.

Список  граждан  личного  приема составляется управлением делами. Число приемов для каждого должностного лица устанавливается исходя из анализа количества обращений, поступающих по вопросам, относящимся к компетенции этого лица.

На каждый прием записывается не более 15 человек, но по согласованию с главой района,  его  заместителями количество принимаемых может быть увеличено.

На приеме главы района присутствует специалист управления делами, на  приеме  заместителей  главы  администрации района – специалисты  приемных.

После приема регистрационно-контрольные карточки передаются в управление делами для отправки на предоставление муниципальной услуги. Начальник управления делами совместно с работниками управления делами контролируют исполнение поручений с личного приема граждан.

График приема заявителей главой района,  его заместителями  размещается на сайте  администрации  района.

Общий срок административного действия по организации личного приема заявителей составляет не более тридцати дней со дня регистрации обращения заявителя в управлении.

Личный прием заявителей осуществляется главой района,  его  заместителями еженедельно по пятницам с 08.00 часов до 10.00 часов. 

Должностное лицо управления делами, ответственное за выполнение административного действия, проверяет у заявителя документ, удостоверяющий личность, заносит все необходимые сведения в базу данных «Учет обращений граждан», распечатывает контрольно-регистрационную карточку с пометкой «прием вел» – с указанием фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием.

В случае если заявитель обращался ранее по данному вопросу, к регистрационно-контрольной карточке подкрепляются предыдущие обращения, которые передаются главе района,  его  заместителям и уполномоченному лицу, осуществляющему личный прием.

Общий срок выполнения административного действия по регистрации устных обращений не должен превышать 15 минут.

Последовательность приглашения заявителей на личный прием главой района,  его заместителями осуществляется должностным лицом управления делами, с учетом категории льгот и состояния здоровья заявителя, удаленности места проживания от районного центра, даты и времени обращения заявителя. Время ожидания в очереди не должно превышать 40 минут.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в регистрационно-контрольной карточке.

Во время личного приема главы района, заместителей  сотрудниками управления делами не допускается рассмотрение служебных вопросов. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях должностным лицом, обеспечивающим предоставление муниципальной услуги, одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения заявителей.

При отсутствии возможности дать ответ в ходе личного приема заявителю дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае, когда в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностных лиц, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

Во время личного приема заявитель имеет возможность сделать устное заявление и при необходимости оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов, которое рассматривается в порядке рассмотрения письменных обращений.

Все административные действия при проведении выездных личных приемов главой района и уполномоченным лицом соответствуют настоящему разделу административного регламента.

По окончании приема глава района, его заместители доводят до сведения заявителя свое решение или информируют о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, откуда он получит ответ, либо разъясняют, где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

Срок выполнения административного действия составляет не более 30 минут.

Результатом проведения личного приема заявителей является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился заявитель, либо принятие главой района, его заместителями, осуществляющими прием, решения по разрешению поставленного вопроса, либо направление заявителя для рассмотрения обращения в уполномоченный орган или для личного приема к компетентному должностному лицу.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником управления делами.

4.2. Должностные лица администрации района несут персональную ответственность за:

–
прием, регистрацию, рассмотрение заявления и документов;

–
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

–
выдачу уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

–
оформление и выдачу результата предоставления муниципальной услуги. 

Персональная ответственность должностных лиц администрации района закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.  Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой района, в его отсутствие заместителями главы администрации района, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов администрации района.

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

В случае выявления нарушений со стороны государственных органов, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, начальник управления делами выясняет у руководителя соответствующего органа письменно или устно причины нарушения прав заявителя и сроки их устранения.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц администрации района, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц (далее – жалоба), может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

–
по адресу: 416150, Астраханская область, Красноярский район, с. Красный Яр, ул. Советская, 1, главе района;

–
по телефону/факсу: (885146) 91-8-96, (88512)39-07-57;

–
по электронной почте: krasniyar@astrobl.ru;

–
через интернет-приемную портала сервисов Астраханской области: http://service.astrobl.ru.

5.1.2. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения. Личный прием заявителей в администрации района осуществляют глава района и его заместители.   

Прием заявителей главой района  и его заместителями проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы администрации, предусмотренным пунктом 2.1 настоящего административного регламента, в управлении делами.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается   наименование органа местного самоуправления, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность лица, чьи действия (бездействие) и решения обжалуются, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронном виде, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме.

5.1.3. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией района  в течение 30 дней со дня их регистрации. Допускается продление главой района, его заместителями сроков рассмотрения жалобы, но не более чем на 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.1.4. Должностное лицо администрации района, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.2. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.


5.3. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.

ПРОЕКТ

Приложение №1

к административному регламенту

Блок-схема рассмотрения обращения гражданина


















ПРОЕКТ


Приложение №2

к административному регламенту

Образец заявления 

для получения муниципальной услуги

Главе района

Н.И. Байтемирову

____________________________

____________________________

(Ф.И.О. заявителя),

проживающего (ей) по адресу:

________________________________________________________________________________________________________________

Телефон:

Заявление.

(Текст заявления)

Дата:







Подпись:______________

ПРОЕКТ

Приложение №3

к административному регламенту

РАСПИСКА

Письмо ________________________________________ на___________листах

(фамилия, имя, отчество гражданина)

принято   в   управлении делами  администрации муниципального образования «Красноярский район»  ____________________

                                                                  (число, месяц, год)

Телефон для справок: _____________

Подпись лица, принявшего обращение

ПРОЕКТ

Приложение №4

к административному регламенту

СОПРОВОДИТЕЛЬНОЕ ПИСЬМО

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КРАСНОЯРСКИЙ РАЙОН»

ул. Советская, 1

с. Красный Яр, 416150

тел.: (885146) 91-8-96,

факс: (8512) 39-07-57

    от _________ № _____________

     Направляем на рассмотрение обращение (Ф.И.О. заявителя). О результатах

прошу   сообщить  в администрацию муниципального образования «Красноярский район»  и заявителю.

     Приложение на ______________.

     Обращение подлежит возврату в управление делами администрации муниципального образования «Красноярский район» вместе с ответом.

Должность                                                           Подпись

ПРОЕКТ

Приложение № 5

к административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ

ЗАЯВИТЕЛЮ О НАПРАВЛЕНИИ ОБРАЩЕНИЯ

НА РАССМОТРЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО

ОБРАЗОВАНИЯ «КРАСНОЯРСКИЙ РАЙОН»

УПРАВЛЕНИЕ ДЕЛАМИ

       ул. Советская, 1

       с. Красный Яр, 416150

       тел.: (885146) 91-8-96,

       факс: (8512) 39-07-57

        от ________ № ________                                Получатели:

                                                                                  Ф.И.О. заявителя

                                                                                  Почтовый адрес:

     Сообщаем,  что  Ваше  обращение,   поступившее   на  имя   главы района Байтемирова Н.И.,  в  соответствии  с  ч.3  ст.8  Федерального закона от 2 мая  2006  года №59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения обращений граждан  Российской  Федерации»  направлено  на   рассмотрение по компетенции  (наименование организации) ________________________и взято на контроль.

    О результатах Вас проинформируют.

Должность                                                           Подпись

ПРОЕКТ

Приложение № 6

к административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ

ЗАЯВИТЕЛЮ О НАПРАВЛЕНИИ ОБРАЩЕНИЯ

НА РАССМОТРЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО

ОБРАЗОВАНИЯ «КРАСНОЯРСКИЙ РАЙОН»

УПРАВЛЕНИЕ ДЕЛАМИ

       ул. Советская, 1

       с. Красный Яр, 416150

       тел.: (885146) 91-8-96,

       факс: (8512) 39-07-57

        от ________ № ________                                 Получатели:

                                                                                  Ф.И.О. заявителя

                                                                                  Почтовый адрес:

                                     Уважаемый (ая)                       ! 

      Ваше  обращение,  адресованное главе района Байтемирову Н.И.    с письмом гр. _____________________,  направлено  на  рассмотрение  в   (наименование организации). О результатах Вас проинформируют дополнительно.

Должность                                                           Подпись

ПРОЕКТ

Приложение №7

к административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ

ЗАЯВИТЕЛЮ О НАПРАВЛЕНИИ ОБРАЩЕНИЯ

НА РАССМОТРЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО

ОБРАЗОВАНИЯ «КРАСНОЯРСКИЙ РАЙОН»

УПРАВЛЕНИЕ ДЕЛАМИ

ул. Советская, 1

с. Красный Яр, 416150

тел.: (885146) 91-8-96,

факс: (8512) 39-07-57

        от________ № ________                                 Получатели:

                                                                                  Ф.И.О. заявителя

                                                                                  Почтовый адрес:

     Сообщаем,   что    Ваше   обращение,   поступившее   в   администрацию муниципального образования «Красноярский район» от депутата    Государственной Думы Федерального  Собрания   Российской   Федерации     (Государственной  Думы Астраханской  области) ___________________, направлено  на  рассмотрение  в __________________________ (наименование организации).

Должность                                                                                                    подпись

ПРОЕКТ

Приложение №8

к административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ

депутату Государственной Думы Федерального  Собрания   Российской   Федерации     (Государственной  Думы Астраханской  области) 

о направлении обращения на рассмотрение

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО

ОБРАЗОВАНИЯ «КРАСНОЯРСКИЙ РАЙОН»

УПРАВЛЕНИЕ ДЕЛАМИ

       ул. Советская, 1

       с. Красный Яр, 416150

       Тел.: (8851462)______,

       факс: (8512) 39-07-57

        от________ № ________                                 Получатели:

                                                                                  Ф.И.О. заявителя

                                                                                  Почтовый адрес:


На Ваш №_________ от _________ сообщаем, что пересланное Вами письмо заявителя (ей) направлено для рассмотрения и принятия мер в (наименование организации).

Автор(ы) письма:

О результатах Вас проинформируют дополнительно.

Должность                                                                                                    подпись

Обращение гражданина





Почтой





Управление делами, регистрация (не более 3 дней), направление на резолюцию (не более 2 дней)





Электронной почтой





Факсом





В ходе личного приёма





Направление обращения в управление делами





Рассмотрение обращения гражданина в ходе личного приема








личного приёма





Разъяснение, устный ответ гражданину в ходе приема








Отказ в рассмотрении обращения по существу, уведомление гражданина


(не более 7 дней)





Рассмотрение обращения      (не более 30 дней с момента регистрации)





Уведомление гражданина      (не более 3 дней)





Подготовка ответа                  (не более 7 дней)





Рассмотрение обращения  главой района, заместителями главы района  (не более 3 дней)








Направление на рассмотрение в структурные подразделения муниципального образования «Красноярский район» управлением делами согласно резолюции (не более 2 дня)








Непосредственно гражданин





Контроль


(не более 30 дней)





Направление ответа гражданину (не более 1 дня)








Отказ в рассмотрении обращения


(не более 5 дней) дней)









