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нистПРОЕКТ
Административный регламент
по осуществлению муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан»
I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1.1. Административный регламент по осуществлению муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан» разработан в целях повышения качества осуществления муниципальной функции, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной функции, устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) при рассмотрении обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан.
Описание заявителей
1.2. Заявителями на осуществление муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан» являются граждане Российской Федерации, в том числе:


- педагогические и руководящие работники образовательных учреждений городского округа Анадырь;
- родители (законные представители) воспитанников и (или) обучающихся муниципальных образовательных учреждений городского округа Анадырь;

- граждане из числа бывших работников системы образования городского округа Анадырь;

- члены общественных организаций, уставная деятельность которых предусматривает решение вопросов образовательной отрасли городского округа Анадырь.
Заявителями на осуществление муниципальной функции могут быть иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

Требования к порядку информирования об осуществлении муниципальной функции
1.3. Информация о муниципальной функции предоставляется заявителям в Администрации городского округа Анадырь, непосредственно в отделе образования Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь при личном и письменном обращении заявителя, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальном сайте Администрации городского округа Анадырь.
Администрация городского округа Анадырь располагается по адресу: 689000, Чукотский АО, г. Анадырь, ул. Рультытегина, д.1. 
Управление по социальной политике Администрации городского округа Анадырь и его структурные подразделения располагаются по адресу: 689000, Чукотский АО, г. Анадырь, ул. Рультытегина, д.1. 

График работы Администрации городского округа Анадырь и структурных подразделений:

Понедельник 9.00-18.45

Вторник 9.00-18.45

Среда 9.00-18.45

Четверг 9.00-18.45

Пятница 9.00-17.30

Суббота - Выходной день

Воскресенье - Выходной день

Обеденный перерыв с 13.00 до 14.30.

Телефоны: 

- начальник Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь: (427-22) 6-36-05; 

- заместитель начальника Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь: (427-22) 6-36-18; 

- начальник отдела образования Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь: (427-22) 6-36-14. 
Номер факса: (427-22) 2-22-16.

Электронная почта: gorono1@rambler.ru.

Официальный интернет-сайт Администрации городского округа Анадырь: http://www.adm.anadyr.ru (раздел «Нам пишут»).
1.4. Консультации по вопросам осуществления муниципальной функции, сведения о месте нахождения и графике работы Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь и его структурных подразделений, а также органов и учреждений, обращение в которые необходимо в рамках исполнения муниципальной функции, можно получить в Управлении по социальной политике Администрации городского округа Анадырь по электронной почте или телефонам, указанным в пункте 1.3. настоящего административного регламента, ежедневно с 9 часов 00 минут до 18 часов 45 минут  (в пятницу до 17 часов 30 минут), кроме выходных, праздничных дней и обеденного перерыва с 13 часов 00 минут до 14 часов 30 минут.

Консультирование заявителей по вопросам осуществления муниципальной функции ведётся муниципальными служащими Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь  в часы приёма:

	Дни приёма
	Должностное лицо, ведущее приём
	Время приёма
	Кабинет

	Ежедневно
	Начальник Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь
	9-00 - 10-00
	27

	Среда
	Начальник отдела образования Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь
	16-00 - 18-00
	11

	Четверг
	Заместитель начальника Управления по        социальной политике Администрации городского округа Анадырь
	16-00 - 18-00 
	14


1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения  муниципальные служащие Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь подробно и в                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок.
1.6. В случае если поставленные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, принявшего телефонный звонок, он информирует заявителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться к иному должностному лицу Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь либо в другие органы и учреждения, в компетенцию которых входят ответы на поставленные вопросы, сообщает телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.7. Муниципальные служащие Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь, ведущие приём и консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

II. Стандарт осуществления муниципальной функции
2.1. Наименование  муниципальной  функции – Рассмотрение  обращений  граждан  (далее – 
муниципальная функция).
Органы, участвующие в осуществлении муниципальной функции
2.2. Муниципальная функция осуществляется Управлением по социальной политике Администрации городского округа Анадырь (далее – Управление по социальной политике). 
2.3. Непосредственное осуществление административных процедур в рамках исполнения муниципальной  функции  осуществляется  отделом  образования   Управления  по  социальной  политике (далее – Отдел образования).
2.4. В процессе осуществления муниципальной функции Управление по социальной политике взаимодействует со следующими органами и учреждениями:

- структурными подразделениями Администрации городского округа Анадырь;
- Советом депутатов городского округа Анадырь;

- Департаментом образования, культуры и молодёжной политики Чукотского автономного округа;
- общественными организациями, уставная деятельность которых предусматривает решение вопросов образовательной отрасли городского округа Анадырь;

- образовательными учреждениями, функционирующими на территории городского округа Анадырь;
- иными юридическими и физическими лицами.
Результат осуществления муниципальной функции
2.5. Результатом осуществления муниципальной функции независимо от формы, в которой поступило обращение, является предоставление Управлением по социальной политике заявителю своевременной, полной и обоснованной информации по существу обращения.
Срок осуществления муниципальной функции
2.6. Общее время личного приёма заявителя начальником Управления по социальной политике зависит от сложности поставленных гражданином вопросов и составляет не более 20 минут.
2.7. Общее время консультирования одного гражданина муниципальными служащими Управления по социальной политике не может превышать 10 минут.
2.8. Приём и регистрация поступивших письменных обращений производится в день поступления обращения.
2.9. Общий срок рассмотрения письменного обращения заявителя не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.
2.10. Срок подготовки и отправки заявителю уведомления (разъяснений) о невозможности рассмотрения обращения по существу поставленных в нём вопросов в случае, если текст обращения не поддается прочтению, обжалуется судебное решение, в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего Управления по социальной политике, а также членов его семьи, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, составляет семь дней со дня регистрации таких обращений.
2.11. Безотлагательно (в течение одного дня с момента регистрации) рассматривается обращение, содержащее сведения по возникновению угрозы причинению вреда жизни и здоровью граждан.
2.12. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения проверки, истребования дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращения продлеваются не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения.
2.13. Начальник Управления по социальной политике имеет право в поручении устанавливать сокращённые сроки рассмотрения отдельных обращений граждан.

Правовые основания, регулирующие осуществление муниципальной функции

2.14. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Уставом городского округа Анадырь;

Положением об Управлении по социальной политике Администрации городского округа Анадырь, утверждённым Постановлением Администрации городского округа Анадырь от 23 июня 2011 года № 278 «Об утверждении Положения об Управлении по социальной политике Администрации городского округа Анадырь в новой редакции»;
Постановлением Администрации городского округа Анадырь от 26 июля 2011 года № 360 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций)».

Перечень документов для осуществления муниципальной функции
2.15. При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность, а именно один из следующих:

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации), а иностранные граждане - паспорт гражданина иностранного государства;

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по установленной форме (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка).
2.16. Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать наименование органа местного самоуправления, в который направлено письменное обращение, должность, фамилию, имя,  отчество  соответствующего  должностного лица Управления по социальной политике, а также фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, суть предложения, заявления или жалобы, личную подпись и дату.


2.17. Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:


- наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются;


- суть (обстоятельства) обжалуемых действий (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы;


- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В  случае  необходимости,  в подтверждение своих доводов, по желанию заявителя к письменному обращению прилагаются  материалы по  существу обращения  (в подлинниках или копиях).
Основания для отказа  (приостановления) осуществления муниципальной функции
2.18. В рассмотрении обращения заявителю отказывается в случаях, если в ходе личного приёма ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов и в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.
Размер платы, взимаемой при осуществлении муниципальной функции
2.19. Осуществление муниципальной функции является бесплатным для заявителей.
Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче обращения и получении результатов осуществления муниципальной функции
2.20. Максимальное время ожидания устанавливается:

- при подаче заявления об осуществлении муниципальной функции  - 10 минут;

- при получении результата осуществления муниципальной функции – 20 минут.

Срок регистрации запроса заявителя об исполнении муниципальной функции
2.21. Письменные обращения и прилагаемые к ним документы регистрируются в день их поступления в Управление по социальной политике. В случае подачи обращения на личном приёме, на втором экземпляре, который остается на руках у заявителя (его представителя), делается отметка о регистрации.
Требования к местам осуществления муниципальной функции
2.22. Исполнение муниципальной функции осуществляется в здании Администрации городского округа Анадырь, оборудованном: 


- противопожарной системой и средствами пожаротушения;


- системой охраны;

- информационным стендом, отражающим порядок осуществления муниципальной функции, перечень и образцы необходимых документов, время приёма заявителей ответственными должностными лицами, порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, осуществляющих муниципальную функцию. 
2.23. Информация о размещении помещений Управления по социальной политике должна быть отражена на схеме размещения структурных подразделений Администрации городского округа Анадырь на первом этаже здания Администрации.

2.24. Помещения должны быть оборудованы соответствующими информационными табличками с указанием номеров кабинетов специалистов, осуществляющих муниципальную функцию.

2.25. Исполнение муниципальной функции осуществляется в рабочих кабинетах на рабочих местах специалистов Управления по социальной политике.

2.26. Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную функцию, оборудуются столами и стульями для возможности оформления заявителями  необходимых документов, средствами вычислительной техники с установленными справочно-информационными системами и оргтехникой, позволяющими организовать осуществление муниципальной функции в полном объёме.

Показатели доступности и качества муниципальной функции
2.27. Оценка доступности муниципальной функции для заявителей включает в себя следующие показатели:

- режим работы Управления по социальной политике и его структурных подразделений, приёма и выдачи документов, который должен быть удобен для заявителей;

- уровень информированности об осуществлении муниципальной функции (наличие информации на официальном сайте, на стендах, предоставление возможности получения информации при личном обращении и по телефону).
2.28. Оценка качества муниципальной функции для заявителей включает в себя следующие показатели:

- уровень кадрового обеспечения осуществления муниципальной функции, который содержит требования к уровню квалификации персонала, участвующего в осуществлении муниципальной функции;

-  своевременность осуществления муниципальной функции (соблюдение сроков, указанных в настоящем административном регламенте);

- отсутствие необоснованных отказов в исполнении муниципальной функции;

- учёт мнения заявителей (отсутствие обоснованных жалоб).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 
при осуществлении муниципальной функции
3.1. Осуществление муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:
1) при рассмотрении письменных обращений заявителей:

- приём и регистрация поступивших письменных обращений;

- определение исполнителей, срока рассмотрения обращения;

- рассмотрение письменных обращений и направление ответа заявителю;

- продление срока рассмотрения письменных обращений;

- оформление и хранение дел по письменным обращениям;

2) при личном приёме граждан:
- рассмотрение обращений граждан, поступивших в ходе личного приёма;


- подготовка устного или письменного ответа.

Приём и регистрация поступивших письменных обращений 
3.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление письменных обращений заявителей в адрес начальника Управления по социальной политике.
3.3. Обращения заявителей могут поступать как непосредственно в Управление по социальной политике, так и перенаправляться в адрес Управления по социальной политике иными органами государственной власти Чукотского автономного округа, органами исполнительной и представительной власти городского округа Анадырь.
3.4. Обращения заявителей могут поступать одним из следующих способов:

- почтовым отправлением;

- телеграфной связью;
- посредством факсимильной связи;
- электронной почтой;

- лично (нарочным);

- посредством доставки курьером.
3.5. Первоначально начальником Управления по социальной политике осуществляется первичная обработка корреспонденции: проверяется правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, также наличие приложений.
3.6. Регистрация обращений заявителей осуществляется специалистом Отдела образования в Книге учёта обращений граждан, содержащей:
- входящий номер обращения;
- дату поступления обращения;
- данные о заявителе: для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), место проживания (адрес), телефон (при наличии); для юридических лиц и общественных организаций – наименование органа (учреждения, организации), адрес, контактный телефон;
- краткое содержание обращения с указанием его вида (заявление, предложение, жалоба);
- информацию об исполнителе;
- отметку об исполнении.
Датой поступления обращения считается дата, указанная начальником Управления по социальной политике.

3.7. На обращении на первой странице указывается дата регистрации и регистрационный номер обращения.

3.8. Регистрационный номер состоит из его порядкового номера и даты поступления обращения.
3.9. На стадии предварительной обработки поступивших обращений заявителей отбираются обращения, указанные в статье 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", ответ на которые по существу поставленных вопросов не дается. Среди них:

- обращения, в которых обжалуются судебные решения;

- обращения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

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

- обращения заявителей, с которыми прекращена переписка по поставленным вопросам.
3.10. В случае повторного обращения подбирается вся имеющаяся переписка, касающаяся данного заявителя, которая прикладывается к вновь поступившему обращению.

Определение исполнителей и срока рассмотрения обращения

3.11. Основанием для начала административной процедуры является предварительное ознакомление начальника Управления по социальной политике с текстом обращения заявителя и прилагаемыми к нему документами.

3.12. Начальник  Управления  по социальной политике по  результатам  ознакомления с текстом обращения, прилагаемыми к нему документами:

- накладывает резолюцию и определяет исполнителей, срок рассмотрения и принятия решения (действий);

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

- ставит исполнение поручений и рассмотрение письменного обращения на контроль.
3.13. Срок исполнения административной процедуры составляет  не  более  одного  рабочего дня.
3.14. Решение о подготовке ответа (разъяснения) заявителю принимается начальником Управления по социальной политике исходя из содержания обращения с учётом следующих особенностей:
- если  вопрос, изложенный  в обращении, относится к компетенции Отдела образования, обращение с резолюцией направляется в адрес начальника Отдела образования для рассмотрения и подготовки ответа заявителю;
- если вопрос, поставленный заявителем, в соответствии с законодательством относится к вопросам местного значения, обращение с сопроводительным письмом переадресовывается соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов;

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления по социальной политике имеет право принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем  по данному вопросу.
3.15. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

В случае невозможности направления жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение в установленном порядке в суд.

3.16. На обращения граждан, поступившие не по принадлежности из государственных органов и других организаций, налагается резолюция о возвращении в направивший орган (организацию) с сопроводительным письмом и сообщении заявителю о переадресации обращения.
Рассмотрение письменных обращений и направление ответа заявителю

3.17. Основанием для начала административной процедуры является поступление письменного обращения в соответствии с резолюцией начальника Управления по социальной политике начальнику Отдела образования (далее – исполнитель) для рассмотрения и подготовки ответа.
3.18. В процессе рассмотрения письменного обращения исполнитель имеет право:

- запросить дополнительную информацию у юридических и физических лиц, в государственных органах и органах местного самоуправления;


- пригласить на личную беседу заявителя, запросить дополнительную информацию и объяснения у заявителя.

3.19. В случае необходимости получения дополнительной информации по вопросам, поставленным в обращении, в иных органах государственной власти или органах местного самоуправления, исполнителем подготавливается запрос.

Запрос должен содержать:

- данные об обращении, по которому запрашивается информация;
- вопрос обращения, для разрешения которого необходима информация;

- вид запрашиваемой информации, содержание запроса;

- срок, в течение которого необходимо представить информацию по запросу.
3.20. При проверке письменных обращений с выездом на место результаты оформляются справкой (актом). В ответе на обращение указывается информация о полученных на выезде сведениях и даётся им оценка при подготовке ответа на поставленные в обращении вопросы.
3.21. На письменное обращение, в котором обжалуется судебное решение, исполнителем готовится проект письма с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения по форме, установленной в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.


При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, исполнителем подготавливается проект письма с разъяснением гражданину, направившему обращение, о недопустимости  злоупотребления  правом по форме, установленной в Приложении 2 к настоящему административному регламенту.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, но фамилия и почтовый адрес гражданина поддаются прочтению, исполнителем подготавливается проект уведомления о невозможности рассмотрения данного письменного обращения по форме, установленной в Приложении 3 настоящего административного регламента.


В случае принятия начальником Управления по социальной политике решения о безосновательности очередного обращения  и  прекращении  переписки с гражданином по вопросу, изложенному в обращении, исполнитель готовит проект уведомления гражданина об отказе в рассмотрении общения по существу.

3.22. Если в письменном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, то исполнителем готовится проект сопроводительного письма о перенаправлении такого обращения в соответствующий орган в соответствии с его компетенцией.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, исполнителем подготавливается проект письма заявителю, направившему обращение, в котором сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в обращении вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений по форме, установленной в Приложении 4 к настоящему административному регламенту.
3.23. Ответ на обращение должен быть своевременным, конкретным, ясным по содержанию, основанным на действующем законодательстве и охватывать все вопросы, поставленные в письменном обращении.
3.24. Письменное обращение считается разрешённым, если рассмотрены все поставленные в нём вопросы, приняты необходимые меры и исполнителем подготовлен проект исчерпывающего и обоснованного письменного ответа. Проект ответа представляется начальнику Управления по социальной политике на подпись.
Начальником Управления по социальной политике обращение может быть возвращено для повторного рассмотрения, если из представленного исполнителем проекта ответа следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении.
3.25. В ответе на обращение заявителя указывается фамилия и инициалы исполнителя, номер его телефона. Ответы заявителям печатаются на бланках Управления по социальной политике и подписываются начальником Управления.
3.26. В ответе в вышестоящий орган должно быть чётко указано, что заявитель в той или иной форме проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. Подлинники обращений 
граждан возвращаются в государственные органы только при наличии на них штампа "Подлежит возврату" или специальной отметки в сопроводительном письме.

3.27. Регистрация ответа на обращение заявителя осуществляется в Книге регистрации исходящих документов и отражается в Книге учёта обращений граждан.

Отправка исходящей корреспонденции по обращениям граждан осуществляется заказными письмами с уведомлением через почтовое отделение.

В случае отсутствия полной информации о заявителе, исходящая  корреспонденция  по обращениям граждан отправляется простыми письмами через почтовое отделение.

Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

3.28. В случае рассмотрения обращения, направленного в адрес Губернатора Чукотского автономного округа или Правительства Чукотского автономного округа, и подготовки ответа заявителю Управлением по социальной политике соответствующая копия ответа должна быть направлена в Службу по работе с обращениями граждан Аппарата Губернатора и Правительства Чукотского автономного округа.

3.29. Результатом исполнения административной  процедуры является направленное заяви-телю:

- письмо, содержащее разъяснение порядка обжалования судебного решения или о недопустимости злоупотребления правом;
- уведомление о невозможности рассмотрения или об отказе в рассмотрении письменного обращения;


- полный обоснованный ответ на все поставленные в обращении вопросы.

Результат исполнения административной процедуры фиксируется в Книге учёта обращений граждан.
Продление срока рассмотрения письменных обращений 
3.30. Основанием для начала административной процедуры является служебная записка исполнителя.


Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения исполнитель не позднее, чем за три дня до истечения установленного срока рассмотрения обращения, готовит служебную записку на имя начальника Управления по социальной политике с обоснованием необходимости в продлении срока рассмотрения обращения.

3.31. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, срок рассмотрения обращений граждан продлевается начальником Управления по социальной политике в соответствии с федеральным законодательством, но не более чем на 30 дней.

Начальник Управления по социальной политике принимает решение о продлении срока рассмотрения обращения и поручает исполнителю направить заявителю уведомление о продлении срока рассмотрения обращения.


Если контроль за рассмотрением обращения установлен федеральным и (или) региональным органом, то исполнитель обязан за семь дней согласовать продление срока рассмотрения обращения с данным органом.


3.32. Результатом исполнения административной процедуры является наложение резолюции начальником Управления по социальной политике о продлении срока рассмотрения письменного обращения заявителя.

Оформление и хранение дел по письменным обращениям 

3.33. Дело по обращению заявителя  формируется исполнителем, которым подшиваются все материалы по рассмотрению обращения, в том числе поручения, поступившие ответы, справки.


3.34. Датой завершения рассмотрения обращения и снятия с контроля является дата ответа заявителю или дата списания начальником Управления по социальной политике с визой  "В дело"  ответа, полученного от исполнителя.

3.35. В случае рассмотрения повторного обращения в течение календарного года или появления дополнительных документов, они подшиваются к делу с первичным обращением.


3.36. Документы в делах располагаются в хронологическом порядке.

3.37. Хранение рассмотренных обращений и материалов к ним обеспечивается Управлением по социальной политике в течение пяти лет.

3.38. Отделом образования ведётся учёт обращений граждан по тематике вопросов по форме согласно Приложению 5 к настоящему административному регламенту, также готовится сводная информационно-аналитическая справка, отражающая состояние дел по работе с обращениями граждан и наиболее характерные вопросы, содержащиеся в обращениях граждан. 

3.39. Аналитическая справка готовится по данным за прошедший квартал до 15 числа месяца, следующего за отчетным периодом, и за год до 15 января следующего года.
Рассмотрение обращений граждан, поступивших в ходе личного приёма
3.40. Личный приём граждан осуществляется начальником Управления по социальной политике и его заместителем, а также начальником Отдела образования Управления (далее – должностные лица, осуществляющие личный приём) в соответствии с  графиком.
3.41. Личный  приём  граждан  осуществляется  в  порядке  очерёдности.  Граждане, имеющие льготы и преимущества, установленные законодательством Российской Федерации, принимаются вне очереди. Иногородние посетители по возможности принимаются в день обращения.
3.42. Должностными лицами, осуществляющими личный приём, проводится регистрация заявителей, в процессе которой:

проверяются документы, удостоверяющие личность заявителя;
информация о каждом заявителя заносится в Журнал приёма граждан по личным вопросам (далее - Журнал приёма) согласно Приложению 6 к настоящему административному регламенту.


При необходимости должностные лица, осуществляющие личный приём, дают поручение специалистам Управления по социальной политике (далее - исполнителям) оформить подборку всех имеющихся материалов, касающихся данного заявителя. Материалы представляются должностному лицу, осуществляющему личный приём. Также распечатывается история обращений гражданина, которая передаётся должностному лицу, осуществляющему личный приём.

3.43. Выслушав посетителя, рассмотрев и проанализировав представленные в данный момент документы и материалы, должностное лицо, осуществляющее личный приём, в своей резолюции делает соответствующие поручения, определяет срок и назначает исполнителя.

3.44.  В случае, когда в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, осуществляющего личный приём, гражданину даётся разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
3.45. В ходе личного приёма гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
3.46. Во время личного приёма гражданин имеет возможность изложить свои вопросы устно или оставить письменное обращение по существу поднимаемых вопросов.
3.47. По окончании приёма должностное лицо, осуществляющее личный приём, доводит до сведения заявителя свое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение обращения, либо разъясняет, где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.
3.48. Результатом проведения личного приёма является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие должностным лицом, осуществляющим личный приём, решения по разрешению поставленного вопроса, либо направление письменного обращения с поручением для рассмотрения исполнителю.
 Подготовка устного или письменного ответа

3.49. Основанием для начала административной процедуры  является  изложение  гражданином своего обращения, заявления или жалобы в ходе личного приёма.
3.50. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приёма, о чем делается запись в Журнале приёма граждан по личным вопросам.

3.51. Если на личном приёме гражданину не было дано исчерпывающего ответа (из-за необходимости дополнительного изучения вопроса), то ему может быть предложено оформить свои вопросы в письменном виде для подготовки письменного ответа.

3.52. Подготовка письменного ответа осуществляется в соответствии с административными процедурами, изложенными в разделе 3 настоящего административного регламента.

3.53. Результатом исполнения административной процедуры по подготовке письменного или устного ответа заявителю является разрешение по существу всех поставленных вопросов в обращении, поступившем в ходе личного приёма, или получение гражданином необходимых разъяснений.

3.54. Блок - схема осуществления муниципальной функции приводится в Приложении 7 к настоящему административному регламенту.

IV. Порядок и форма контроля за осуществлением муниципальной функции
4.1. Текущий  контроль  за  полнотой и качеством осуществления муниципальной функции, за соблюдением и исполнением специалистами, участвующими в осуществлении муниципальной функции, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, осуществляется начальником Управления по социальной политике.

4.2. Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной функции включает в себя выявление и устранение нарушений при рассмотрении, принятии решений и подготовке ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления по социальной политике, специалистов Отдела образования, участвующих в исполнении муниципальной функции.
4.3. Должностные лица, специалисты, участвующие в исполнении муниципальной функции, несут персональную ответственность за полноту и качество осуществления муниципальной функции, за соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципальной функции.
4.4.  В случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования решений и действий (бездействия) органа, осуществляющего муниципальную функцию, а также муниципальных служащих, должностных лиц
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) органа, осуществляющего муниципальную функцию, муниципальных служащих, должностных лиц, а также принимаемого ими решения при исполнении муниципальной функции:
- специалистами Отдела образования - заместителю Главы Администрации городского округа Анадырь, начальнику Управления по социальной политике;

- заместителем Главы Администрации городского округа Анадырь, начальником Управления по социальной политике – Главе Администрации городского округа Анадырь.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является осуществление либо отсутствие осуществления исполнителем муниципальной функции.
5.3. В письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ либо уведомление о переадресации обращения, излагается суть обращения, ставится личная подпись заинтересованного лица и дата.
5.4. Исчерпывающим перечнем оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не даётся:

- в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего административного регламента (далее – жалоба).

5.6. Срок рассмотрения жалобы (претензии) устанавливается в количестве 30-ти  календарных дней.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

5.7. Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе осуществления муниципальной функции, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к административному регламенту

"Рассмотрение обращений граждан"


Образец ответа заявителю при поступлении обращения,

в котором обжалуется судебное решение
___________ N ________                                                                                                  Ф.И.О. заявителя

                                                                                                                                    (в дательном падеже);
                                                                                                                                            адрес заявителя

Уважаемый(ая) ____________________!

На Ваше обращение, поступившее в адрес _____________________, сообщаем, что, согласно статье 120 Конституции Российской Федерации,  статьям  1  и  5 Федерального конституционного закона  от  31  декабря  1996  года  N  1-ФКЗ "О судебной системе Российской Федерации", суды осуществляют судебную власть самостоятельно, независимо от чьей бы то ни было  воли,  подчиняясь  только закону. Поэтому никто не вправе вмешиваться в деятельность суда и оказывать давление на судей. В связи с этим в  соответствии  с  частью  2  статьи  11 Федерального закона от 2 мая 2006 года  N  59-ФЗ  "О  порядке  рассмотрения обращений  граждан  Российской   Федерации"   присланное   Вами   обращение возвращаем.
В случае несогласия с судебным решением  Вы  вправе  обжаловать  его  в вышестоящий суд.
Приложение: на _____ л. в 1 экз.

Должность                                Подпись                     Расшифровка подписи

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к административному регламенту

"Рассмотрение обращений граждан"


Образец  уведомления заявителя 

при поступлении некорректного по содержанию обращения 

__________ N ________                                                                                                  Ф.И.О. заявителя

                                                                                                                                    (в дательном падеже);
                                                                                                                                            адрес заявителя

Уважаемый(ая) __________________!

В  связи  с  тем, что  Ваше обращение, поступившее в адрес ________________________, является  некорректным,  в  соответствии  с частью 3 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской  Федерации" Ваше обращение не может быть рассмотрено по существу поставленных  вопросов.  Также  сообщаем  о  недопустимости злоупотребления конституционным правом на обращение в государственные органы власти.

Должность                                Подпись                     Расшифровка подписи

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к административному регламенту

"Рассмотрение обращений граждан"


Образец уведомления заявителя

при поступлении обращения, текст которого не поддаётся прочтению

___________ N ________                                                                                                  Ф.И.О. заявителя

                                                                                                                                    (в дательном падеже);
                                                                                                                                            адрес заявителя

Уважаемый(ая) __________________!
В связи с тем, что Ваше обращение, поступившее в адрес ___________________________________, 
не  поддаётся  прочтению,  в соответствии с частью 4 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" подготовить ответ на Ваше обращение не представляется возможным.

Должность                                Подпись                     Расшифровка подписи

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к административному регламенту

"Рассмотрение обращений граждан"


Образец уведомления заявителя

при поступлении обращения, ответ на которое может содержать сведения,

составляющие государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну

___________ N ________                                                                                                  Ф.И.О. заявителя

                                                                                                                                    (в дательном падеже);
                                                                                                                                            адрес заявителя

Уважаемый(ая) __________________!


В  связи  с  тем,  что  при ответе по существу вопроса, поставленного в Вашем  обращении  в  адрес  _________________________________,  могут быть разглашены сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, в  соответствии с частью 6 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года N  59-ФЗ  "О  порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" сообщаем  Вам  о  невозможности  дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Должность                                Подпись                     Расшифровка подписи

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 5
к административному регламенту

"Рассмотрение обращений граждан"


Сведения 

о количестве и содержании вопросов в обращениях граждан, поступивших 
в Управление по социальной политике Администрации городского округа Анадырь

в _______________________ 20__________ года
                                                                (период)
	N 
п/п
	Тематический шифр
	Количество
	Сравниваемый
период   
кол-во/(%)

	1
	Выплаты в связи с выездом в ЦРС              
	
	

	2
	Вопросы улучшения жилищных условий      
	
	

	3
	Вопросы труда и зарплаты                     
	
	

	4
	Вопросы социального обеспечения и социальной защиты                                       
	
	

	5
	Вопросы материальной помощи                  
	
	

	6
	Вопросы дошкольного образования              
	
	

	7
	Вопросы общего образования                   
	
	

	8
	Вопросы дополнительного образования          
	
	

	9
	Вопросы профессионального образования        
	
	

	10
	Вопросы образовательных услуг                
	
	

	11
	Вопросы молодежной политики                  
	
	

	12
	Вопросы безопасности                         
	
	

	13
	Трудоустройство в городском округе Анадырь
	
	

	14
	Другие вопросы                               
	
	

	
	ИТОГО                                        
	
	


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 6
к административному регламенту

"Рассмотрение обращений граждан"


Журнал приёма граждан по личным вопросам 

Управлением по социальной политике Администрации городского округа Анадырь 

	№

п/п
	Дата 

приёма
	Фамилия, 

имя, отчество
	Место работы
	Краткое 

содержание обращения
	Принятое 

по обращению 

решение

	
	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	
	


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 7
к административному регламенту по              осуществлению муниципальной функции      «Рассмотрение обращений граждан»


Блок - схема 
осуществления муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан


























Оформление и хранение дел по письменным обращениям





Рассмотрение обращений и направление ответа заявителю




















Определение исполнителей и срока рассмотрения обращения








Приём и регистрация поступивших письменных обращений 

















