Магаданская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ОМСУКЧАНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От     30.09.2009 г.        №     360
пос. Омсукчан
Об утверждении административного 
регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «Обеспечение своевременного и полного 
рассмотрения устных и письменных обращений 
граждан, принятия по ним решений и направле-

ния заявителям ответов по вопросам управления 
муниципальным имуществом и земельными 
отношениями»


В целях реализации плана мероприятий по проведения администра-тивной реформы, утвержденного постановлением администрации Омсук-чанского района от 01.04.2009 г. № 101 «Об утверждении плана прове-дения административной реформы в 2009 году», во исполнение поста-новления администрации Омсукчанского района от 02.04.2009 г. № 103 «Об утверждении перечня административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг, подлежащий разработке в 2009 году»
Постановляю: 


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение своевременного и полного рас-смотрения устных и письменных обращений граждан, принятия по ним решений и направления заявителям ответов по вопросам управления муниципальным имуществом и земельными отношениями» согласно приложению.


2.  Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.

3.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
И.о. главы администрации





     В.Н. Косенко   









Приложение 









к постановлению










администрации района










от 30.09.2009 г. № 360
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятия по ним решений и направления заявителям ответов по вопросам управления муниципальным имуществом и земельными отношениями»

1. Общие положения.
1.1. Осуществление в пределах своей компетенции приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.

1.2. Предоставление муниципальной услуги по обеспечению своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятия по ним решений и направления заявителям ответов осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обра-щений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах органи-зации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Уставом Омсукчанского района;

- постановлением администрации Омсукчанского района от 29.03.2006 г. № 90 «Об утверждении Положения об Отделе по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Омсукчанского района»;

- постановлением администрации Омсукчанского района от 29.04.2009 г. № 151 «Об административном регламенте исполнения муниципальной функции по рассмотре-нию обращений граждан».

1.3. Муниципальный орган исполнительной власти, предоставляющий муници-пальную услугу, – Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Омсукчанского района (далее – Отдел).

2. Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги.
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге, условия предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Конечным результатом предоставления данной муниципальной услуги явля-ется индивидуальное письменное или устное информирование при обращении граждан.

2.1.2. Место нахождения муниципального органа исполнительной власти, предо-ставляющего муниципальную услугу: 686410, Магаданская область, п. Омсукчан, ул. Ленина, 19, администрация Омсукчанского района, 1 этаж, Отдел по управлению муни-ципальным имуществом и земельными отношениями. Телефоны для справок: 91-514, 91-414, 91-453 факс.


График работы:


- ежедневно – с 9.00 до 17.45 час.;


- пятница – с 9.00 до 14.00 час.;


- обеденный перерыв – с 12.45 до 14.00 час.;


- суббота, воскресенье – выходные дни.

2.1.3. Для получения муниципальной услуги граждане должны представить в Отдел обращение в письменном виде, содержащее:

- наименование адресата;

- фамилию, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес гражданина, на который должен быть выслан ответ либо уве-домление о переадресации обращения, контактный телефон;

- содержательную сторону обращения, т.е. изложение автором обращения сути предложения, заявления, жалобы;

- подпись гражданина;

- дату написания.

В случае отсутствия в письменном обращении гражданина, направившего обра-щение его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Отдела, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

При этом регистрации и учету подлежат все поступившие обращения граждан, включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным законодательством для письменных обращений.

2.1.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осущест-вляются специалистами отдела при личном контакте и по телефону.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Отдела обязаны:

- подробно в корректной форме информировать о порядке получения муниципаль-ной услуги;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объектив-ном исполнении муниципальным служащим должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Отдела;

- соблюдать права и законные интересы граждан и организаций – потребителей муниципальной услуги.

При устном обращении граждан (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие информирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо Отдела, к которому обратился гражданин, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить гражданину обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время для получения информации.

Должностные лица, осуществляющие информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

2.1.5. Места приема и предоставления консультации должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.1.6. Сотрудники Отдела не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполне-ния муниципальной функции и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения граждан.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Регистрация обращений граждан производится должностными лицами Отдела, ответственными за делопроизводство, в тот же рабочий день. При регистрации заявке присваивается входящий номер. На обращениях граждан проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации.

Общий срок рассмотрения письменных обращений граждан – 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.2.2. Обращения граждан, поступившие на рассмотрение в Отдел из Админи-страции Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Федерального Собрания Российской Федерация (в том числе от депутатов Государст-венной Думы), Полномочного представителя Президента в ДВФО, Магаданской областной Думы, Губернатора Магаданской области, поставленные ими на контроль, подлежат исполнению в течение 10 дней с даты поступления.

В случаях, когда для рассмотрения обращения, жалобы гражданина (граждан) необходимо проведение специальной проверки, истребование необходимых матери-алов либо принятие других мер, срок их рассмотрения может быть продлен должност-ным лицом на 30 дней, при этом общий срок рассмотрения не может превышать 60 дней.

Ответы на обращения граждан дает (подписывают) начальник Отдела, либо лицо его замещающее.

2.2.3. Обращения граждан, поступившие из редакций газет, журналов, телевиде-ния, радио и других средств массовой информации, рассматриваются в порядке и в сроки, предусмотренные настоящим административным регламентом.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Повторные (многократные) обращения, то есть неоднократные обращения гражданина (граждан) по вопросам, которые по его (их) обращениям ранее рассматри-вались, не подлежат рассмотрению, если в них не приводятся новые доводы или обстоятельства, а по предыдущим обращениям давались письменные ответы. По таким обращениям гражданину сообщается о безосновательности очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу. В адрес гражданина направляется уведомление о прекращении с ним переписки по этому вопросу.

2.3.2. Не подлежат рассмотрению и направляются в дело с проставлением соответ-ствующей отметки об этом:

- анонимные обращения, то есть письменные обращения, в которых не указаны фамилия, имя, отчество, адрес места жительства гражданина, отсутствует его личная подпись либо указанные данные являются ложными, за исключением тех, в которых сообщается о преступлениях либо об угрозе государственной или общественной безо-пасности и которые подлежат немедленному направлению в государственные органы в соответствии с их компетенцией;

- обращения, содержащие оскорбления и угрозы в адрес государственных органов, органов местного самоуправления и их должностных лиц или других граждан.

2.4. Информация о платности и бесплатности предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. За рассмотрение обращений граждан плата с авторов обращений не взимается.

3. Административные процедуры.
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письмен-ное (устное) обращение граждан. Должностное лицо, ответственное за прием и провер-ку обращений, поданных на рассмотрение, – специалист Отдела, тел.: 91-453, 91-414.

3.1.2. Начальник Отдела в тот же день направляет обращение сотруднику своего отдела, в должностном регламенте которого указаны соответствующие функции (далее – должностное лицо).

Должностное лицо, получившее поручение о рассмотрении обращения, в тот же день принимает организационное решение о порядке дальнейшего рассмотрения обра-щения.

Резолюция начальника Отдела содержит указание исполнителю о порядке, харак-тере и сроке подготовки ответа гражданину.

3.1.3. Исполнитель подготавливает проект ответа гражданину, согласовывает его с начальником отдела, при необходимости с начальником юридического отдела админи-страции Омсукчанского района, либо с лицом его замещающим.

Обращения граждан считаются рассмотренными, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов.

3.2. Порядок обжалования действий и решений, осуществляемых (принятых) в ходе рассмотрения обращений граждан.

3.2.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги по обеспечению своевремен-ного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятия по ним решений и направления заявителям ответов, действий или бездействия должност-ных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностного лица (далее – жалоба) может быть подана на имя главы района, главы администрации Омсукчанского района либо в суд.
________________________
ООО «Новая полиграфия», 2006.
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