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I. Общие положения
Предмет регулирования регламента

1.Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для её получения.

2.Регламент устанавливает сроки и последовательность администра-тивных процедур (административных действий) администрации Братковского сельского поселения Кореновского района, порядок взаимодействия  с физическими или юридическими лицами     (далее – заявители), а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
Круг заявителей
3.Заявителями на получение муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан» являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства (далее заявители).

Заявители имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения.
4.От имени заявителей заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:
-законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до18 лет;

-опекуны недееспособных граждан;

-представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, удостоверенной в установленном действующим законодательством порядке.

-органы опеки и попечительства, попечители.

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги
5.Предоставление муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан» (далее муниципальная  услуга) осуществляет администрация Братковского сельского поселения Кореновского района:

1)место нахождения: Кореновский район , с.Братковское ул.Центральная,82;

2)телефоны для справок:8(86142)92-2-94,92-6-16;

3)официальный сайт администрации муниципального образования Братковского сельского поселения Кореновского района в сети Интернет:www.bratkovsk.ru;

4)адрес электронной почты: bratkovsk@bk.ru;
5)график работы: понедельник, среда, пятница- 8.00-12.00.

6.На официальном сайте администрации муниципального образования Братковского сельского поселения Кореновского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещаются:
почтовый адрес, по которому осуществляется прием заявлений                                 о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о телефонных номерах для получения информации                                       о предоставляемой  муниципальной услуге;

Административный регламент с приложениями;

нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

график (режим) работы;

порядок получения разъяснений;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
7. Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, порядка обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, предоставляются сотрудниками администрации по телефону или письменно почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.

8.На устные обращения (по телефону)  сотрудники администрации информируют обратившегося гражданина о своих фамилии, имени, отчестве, должности, отвечает на интересующие его вопросы или сообщает номер телефона компетентного сотрудника .
9.С момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по номерам телефонов, адресам электронной почты, указанным на официальном сайте администрации муниципального образования Братковского сельского поселения Кореновского района в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги.

10. Рассмотрение обращений граждан.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
11. Муниципальную услугу предоставляет администрация Братковского сельского поселения Кореновского района.
Результат предоставления муниципальной услуги.

12. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- по рассмотрению письменного обращения гражданина - принятие решений по существу всех поставленных в обращении вопросов, принятие необходимых мер и направление заявителю письменного ответа;

- по рассмотрению устного обращения гражданина в ходе личного приема - принятие решений по существу всех поставленных в обращении вопросов, принятие необходимых мер или получение гражданином необходимых разъяснений.
-по рассмотрению обращения, поступившего в форме электронного документа- принятие решений по существу всех поставленных в обращении вопросов, принятие необходимых мер и направление заявителю ответа в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.
Срок предоставления муниципальной услуги.

13.Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

14.Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция российской Федерации;
- Федеральный Закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный Закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Закон Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае».

Федеральный закон от 27 июля   2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги.

15.Заявитель может обратиться в органы местного самоуправления с заявлением, предложением, жалобой.
Обращение граждан может осуществляться в письменной форме, в форме электронного документа, а также в устной форме.

Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать наименование органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому направляется обращение; фамилию, имя, отчество заявителя; почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения; изложение существа обращения; личную подпись и дату.
При рассмотрении обращения органом местного самоуправления, заявитель вправе приложить дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.

При обращении граждан поступивших  в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, в обязательном порядке указывается  фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

16. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги.

17. Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:
- В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 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.

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

- Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

- В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- В случае, если в письменном обращении гражданина 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, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

- В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

- В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

18. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

19. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления и документов в Отделе не должен превышать 15 минут.

20. Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

Муниципальной услуги

21. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги не должен превышать 3 рабочих дней.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и

оформлению визуальной, текстовой информации о порядке  предоставлении муниципальной услуги.
22. В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, размещается информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы.

23. В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

-перечень  документов,  необходимых  для   предоставления  муниципальной услуги;

-список организаций, выдающих эти документы, с указанием адресов их местонахождения, номеров телефонов и режимов работы;

-порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

-адреса Интернет-сайтов;

-порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;

-бланки заявлений, представляемых заявителем на получение муниципальной услуги;

-образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги;

-перечень  документов,  необходимых  для  предоставления  заявителем  для оформления каждого конкретного конечного документа;

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего;
-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

24. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов администрации, предоставляющих муниципальную услугу.

Места ожидания в очереди на получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями . Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

25. Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации, законодательством Краснодарского края, муниципальными актами.
Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

1) степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуги, возможность выбора способа получения информации);

2) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
3) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги  в электронной форме.
26.Предоставление муниципальной услуги  должно отвечать требованиям, указанным в настоящем административном регламенте:

1)Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставленной муниципальной услуге  на официальных сайтах администрации  муниципального образования Братковского сельского поселения Кореновского района, а также с использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru.

2)Обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

3)Обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе представления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

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

1) прием и первичная обработка письменных обращений граждан; 

2) регистрация поступивших обращений; 

3) направление обращений на рассмотрение; 

4) рассмотрение обращений; 
5) личный прием граждан; 

6) постановка обращений граждан на контроль; 

7) оформление ответа на обращение граждан; 

8) предоставление справочной информации о ходе рассмотрения письменного обращения.

Прием и первичная обработка письменных обращений граждан.

28.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан является личное обращение гражданина в Братковскую сельскую администрацию или поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из других государственных и муниципальных  органов для рассмотрения.

При приеме и первичной обработке документов производится проверка правильности почтового адреса, оформления и доставки, целостности упаковки, наличия указанных вложений.

Ошибочно поступившие (не по адресу) письма возвращаются на почту не вскрытыми.

Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится специалистом по делопроизводству. Учет обращений граждан осуществляется с помощью журналов регистрации. Не принимаются обращения, не содержащие фамилии гражданина и почтового адреса для ответа.

Регистрация поступивших обращений.
29.Письменные обращения граждан подлежат  регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию Братковского поселения.
На поступившие обращения (в правом нижнем углу первой страницы письма) проставляется регистрационный штамп с указанием наименования органа местного самоуправления, номера и даты. 
Регистрация обращений граждан производится с использованием журналов регистрации.

При регистрации обращений граждан письменному обращению присваивается регистрационный номер, указываются фамилия и инициалы Заявителя и его адрес. 

Если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируется автор, в адрес которого просят направить ответ, и ставится приписка «и другие». Такое обращение считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива, организации.

Если письмо переслано, то указывается, откуда оно поступило, проставляется дата и исходящий номер сопроводительного письма.

На поручениях о рассмотрении, в которых содержится просьба проинформировать о результатах, проставляется «Контроль», срок исполнения.
Направление обращения на рассмотрение.
30.После регистрации обращения, специалист по делопроизводству передает его на рассмотрение главе администрации Братковского сельского поселения. Глава администрации поселения  может поручать рассмотрение обращения должностным лицам в порядке ведомственной подчиненности.

В случае, если вопрос, поставленный в обращении, не находится в компетенции администрации Братковского сельского поселения, обращение  в течение семи дней пересылается по принадлежности в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения. Обращения, присланные не по принадлежности из государственных органов и других организаций, возвращаются в направившую организацию.

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.

Орган местного самоуправления или должностное лицо при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

Сопроводительные письма о возврате неверно присланных обращений  подписываются главой сельского поселения.

Сопроводительные письма к обращениям, пересылаемым на рассмотрение в компетентные органы, подписываются главой сельского поселения. 

В структурные подразделения зарегистрированные обращения граждан передаются под расписку.
Рассмотрение обращений.

31.Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

В случае необходимости рассматривающие обращение орган местного самоуправления или должностное лицо может обеспечить его рассмотрение с выездом на место.

При рассмотрении обращения должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

2) запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов; 

5) уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

После рассмотрения обращения, исполнитель готовит проект письма и согласовывает с главой сельского поселения, и после согласования подготавливает ответ заявителю на бланке установленной формы с обязательным указанием:

- точного адреса заявителя; 

- фамилии и инициалов исполнителя; 

- телефона для справок. 

Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
Личный прием граждан.

32.Личный прием граждан в органах местного самоуправления Братковского сельского поселения проводится главой сельского поселения и уполномоченными на то лицами. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа местного самоуправления или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

Во время личного приема каждый гражданин имеет возможность сделать устное заявление, либо оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в установленном порядке.

Глава сельского поселения при рассмотрении обращений граждан в пределах своей компетенции может приглашать на прием специалистов подведомственных ему отделов; создавать комиссии  для проверки фактов, изложенных в обращениях; проверять исполнение ранее принятых решений по обращениям граждан; поручать рассмотрение обращения должностным лицам в порядке ведомственной подчиненности.

По окончании приема глава сельского поселения доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению и откуда он получит ответ либо разъясняет: где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение.

На личном приеме могут не рассматриваться:

- обращения тех же лиц (группы лиц) и по тем же основаниям, которые были рассмотрены ранее, если в новых обращениях отсутствуют основания для пересмотра ранее принятых решений; 

- обращения, передаваемые через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном порядке; 

- обращения, по которым имеются вступившие в законную силу судебные решения;

- обращения лиц, которые решением суда, вступившим в законную силу, признаны недееспособными; 

- обращения, поданные в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения (кроме недееспособных); 

- обращения, в которых содержатся материалы клеветнического характера, выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц. 

Результатом приема граждан является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие решения по существу поставленного вопроса, либо гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

Постановка обращений граждан на контроль.

33.Должностные лица Братковского  сельского поселения осуществляют в пределах своей компетенции контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализируют содержание поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

Все поступающие обращения граждан, подлежащие рассмотрению, ставятся на контроль.

Ответственный сотрудник организационно-правового отдела направляет в структурные подразделения напоминания об обращениях, срок  рассмотрения которых истекает.
Оформление ответа на обращение граждан.
34.Ответы на обращения граждан подписывает глава сельского поселения. 

Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать ответ на все поставленные в обращении вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты к виновным лицам.

В ответе в вышестоящую организацию должно быть четко указано о том, что заявитель в той или иной форме проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из авторов дан ответ.

Рассмотрение обращения, содержащего вопросы, имеющие большое общественное значение, может быть вынесено на заседание Совета депутатов Братковского сельского поселения или по нему может быть принято постановление главы администрации Братковского сельского поселения.
Приложенные к обращению подлинники документов, присланные заявителем, остаются в деле, если в письме не содержится просьба об их возврате.

Ответы заявителям и в вышестоящие организации печатаются на бланках установленной формы, в соответствии с требованиями  по делопроизводству.

В левом нижнем углу ответа обязательно указывается фамилия и инициалы исполнителя, и номер его служебного телефона.

После завершения рассмотрения обращения и оформления ответа, подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются в организационно-правового отдел, где проверяется правильность оформления ответа. Сотрудники организационно-правового отдела  вправе обратить внимание исполнителя на несоответствие подготовленного ответа требованиям по делопроизводству  и предложить переоформить ответ.

При необходимости исполнитель может составить справку о результатах рассмотрения обращения (например, в случаях, если ответ заявителю был дан по телефону или при личной беседе, если при рассмотрении обращения возникли обстоятельства, не отраженные в ответе, но существенные для рассмотрения дела).

Итоговое оформление дел для передачи в архив осуществляется в соответствии с требованиями  делопроизводства.

Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения.
35.В любое время с момента регистрации обращения заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Справочную работу по рассмотрению обращений граждан ведет специалист по делопроизводству.

Справки предоставляются при личном обращении или посредством телефона, электронной почтой.
Справки предоставляются по следующим вопросам:

- о   получении   обращения   и   направлении   его   на   рассмотрение; 

- об отказе в рассмотрении обращения; 

- о продлении срока рассмотрения обращения; 

- о результатах рассмотрения обращения.

Телефонные звонки от заявителей по вопросу получения справки о предоставлении муниципальной услуги по рассмотрению   обращений   граждан   принимаются ежедневно с 8.30 до 12.00 и с 14.00 до 16.30, кроме выходных и праздничных дней.

При получении запроса по телефону специалист по работе с обращениями граждан: 

- называет наименование органа местного самоуправления, в который позвонил гражданин; 

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество; 

- предлагает абоненту представиться;

- выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

- вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса; 

- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает обратившемуся с вопросом гражданину перезвонить в конкретный день и в определенное время, к назначенному сроку работник подготавливает ответ. 

Выдача заявителю результата муниципальной услуги.

36.Специалист уведомляет заявителя о готовности документов устно по телефону либо письменно почтовым отправлением, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.

Результат предоставления муниципальной услуги выдается лично заявителю или его законному представителю, либо направляются почтой по адресу, указанному в заявлении, либо направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.

При получении документов лично заявитель либо его законный представитель расписывается на копии документа, который остается в администрации и ставит дату получения.

При направлении документов в электронной форме, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе портала государственных и муниципальных услуг, заявителю обеспечивается возможность копирования и заполнения в электронной форме уведомления, а также получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 

IV. Форма контроля за исполнением административного регламента.
37. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется  главой администрации Братковского сельского поселения ежедневно.

38. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

39. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

40. Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

41. Должностные лица органов местного самоуправления муниципального образования Братковское сельское поселение Кореновского района за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Братковского сельского поселения Кореновского района.
42. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Братковского сельского поселения. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу,  рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

43. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Братковского сельского поселения Кореновского района,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

44.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

45. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий  муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  пункте 45, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

46. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Начальник общего отдела

администрации  Братковского

сельского поселения                           ______________О.Н.Ножка
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту

Образец уведомления гражданина

при поступлении некорректного по содержанию обращения

______________ № _____________                                                                         

Фамилия, имя, отчество          

                                                                                                                                                        Адрес гражданина

Уважаемый(ая) ____________________!

В  связи  с тем, что Ваше обращение, поступившее в адрес _____________, является некорректным, содержит _________________________, в соответствии с пунктом 3 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» администрация Братковского сельского поселения Кореновского района оставляет Ваше обращение без ответа по существу поставленных вопросов.

Также  сообщаем о недопустимости злоупотребления конституционным правом на обращение в органы местного самоуправления.

Должность                                          Подпись                      Расшифровка подписи

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту

Образец уведомления гражданина

при поступлении обращения, текст которого не поддается прочтению
______________ № _____________                                                           Фамилия И.О. гражданина

                                                                                                                                   (в дательном падеже)

                                                                                                                                         Адрес гражданина

Уважаемый(ая) ____________________!

В связи с тем, что Ваше обращение, поступившее в адрес _______________, не  поддается  прочтению, в соответствии с пунктом 4 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ответ на Ваше обращение не дается.

Должность                                                 Подпись                                      Расшифровка подписи

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Административному регламенту

Образец уведомления гражданина при поступлении обращения,

содержащего сведения, составляющие государственную или иную

охраняемую федеральным законом тайну

______________ № _____________                                                           Фамилия И.О. гражданина
                                                                                                                                   (в дательном падеже)

                                                                                                                                         Адрес гражданина

Уважаемый(ая) ____________________!

В  связи  с  тем,  что ответ по существу вопроса, поставленного в Вашем обращении в адрес ____________, не может  быть  дан  без  разглашения  сведений,  составляющих государственную (иную охраняемую федеральным законом) тайну, в соответствии с пунктом 6 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан Российской Федерации» ответ на Ваше обращение не дается.

Должность                                                  Подпись                                      Расшифровка подписи
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к Административному регламенту

Форма сопроводительного письма

______________ № _____________                                                                                                Руководителю

                                                                                                                    (наименование организации)

                                                                                                                                                Фамилия И.О.

В соответствии с пунктом 3 статьи 8 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан Российской Федерации» направляем  в  Ваш  адрес  по  компетенции  для рассмотрения и ответа гражданину обращение __________________________________________, поступившее в администрацию Братковского сельского поселения Кореновского района
     (Фамилия И.О., адрес места жительства заявителя)

по вопросу ________________________________________________.

                                          (краткое содержание вопроса)

Приложение на _____________________ листах.

                                 (количество листов)

Должность                              Подпись                                           Расшифровка подписи

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к Административному регламенту

Форма уведомления

гражданина о направлении его обращения на рассмотрение

______________ № _____________                                                           Фамилия И.О. гражданина

                                                                                                                                   (в дательном падеже)

                                                                                                                                          Адрес гражданина

Уважаемый(ая) ____________________!

В соответствии с пунктом 3 статьи 8 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» Ваше обращение, поступившее в администрацию Братковского сельского поселения Кореновского района, направлено на рассмотрение по компетенции в_________________________________.

         (наименование организации)

О результатах рассмотрения Вы будете поставлены в известность ____________________________________________________________________.

(наименование организации, в которую направлено обращение)
Должность                              Подпись                                            Расшифровка подписи

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к Административному регламенту

Образец уведомления гражданина

о прекращении с ним переписки

______________ № _____________                                                           Фамилия И.О. гражданина        
                                                                                                                                  (в дательном падеже)

                                                                                                                                        Адрес гражданина

Уважаемый(ая) ____________________!

В связи с тем, что Ваше обращение, поступившее в адрес _______________, содержит  вопрос(ы), на  который(ые) Вам  многократно давались письменные ответы по существу, в соответствии с пунктом 5 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской  Федерации»  принято  решение  о  безосновательности  очередного обращения и прекращении переписки с Вами по данному вопросу.

Должность                                    Подпись                                     Расшифровка подписи

                                                                                                                                                      Приложение№7 
                                                                                                к Административному регламенту

КАРТОЧКА

личного приема граждан в администрации Братковского сельского поселения Кореновского района
	№
	Дата
	Фамилия, имя, отчество гражданина
	Адрес

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Содержание заявления
	Фамилия руководителя, ведущего прием



	
	Результаты рассмотрения заявления

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


             ПРИЛОЖЕНИЕ № 8  

к административному регламенту 

Блок — схема  предоставления муниципальной услуги


Направление ответа гражданину





Отказ в рассмотрении обращения по существу, уведомление гражданина





Подготовка ответа





Рассмотрение обращения





Разъяснение, устный ответ гражданину





Направление на рассмотрение главе администрации, специалистам администрации





Рассмотрение обращения гражданина в ходе личного приема





Регистрация обращения





В ходе личного приема





Электронной почтой





Почтой





Факсом





Обращение гражданина








