
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ ПО
РАССМОТРЕНИЮ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН В АДМИНИСТРАЦИЮ
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЛОМОВАТСКОЕ

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан в администрации сельского поселения Ломоватское  (далее - Административный регламент, администрация сельского поселения Ломоватское) определяет сроки и последовательность административных процедур при рассмотрении обращений граждан, взаимодействие администрации сельского поселения Ломоватское с физическими или юридическими лицами, обратившимися в администрацию сельского поселения, Правительством Вологодской области, иными органами власти области, органами местного самоуправления при исполнении муниципальной функции.
1.2. Исполнение муниципальной функции по обращениям граждан (далее - муниципальная функция) осуществляется Главой сельского поселения (далее – Глава поселения).
1.3. Исполнение муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан в администрации поселения осуществляется в соответствии с:
 -Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
 -Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
 -Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных";
 -Уставом сельского поселения Ломоватское от 02 августа 2005 года № 1
(с последующими изменениями).
1.4. Заявителями, в отношении которых исполняется муниципальная функция, являются:
 - граждане Российской Федерации;
 - иностранные лица и лица без гражданства, за исключением случаев,
установленных международными договорами Российской Федерации или
законодательством Российской Федерации.
1.5. Физические лица имеют право действовать от имени граждан как представители в силу закона либо по доверенности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.6. В администрации поселения рассматриваются обращения граждан (далее - обращения) по вопросам, отнесенным к её компетенции.
1.7. Рассмотрение обращений включает:
 - рассмотрение письменных обращений, поступивших с использованием
почтовой связи, информационных систем общего пользования, в ходе личного приема;
 - рассмотрение устных обращений, поступивших в ходе личного приема и
с использованием телефонной связи.
1.8. Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные
данные гражданина могут использоваться только в целях рассмотрения обращений и в соответствии с полномочиями должностного лица.
Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной
жизни гражданина без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному
лицу государственного органа, органа местного самоуправления, к компетенции которых относится решение поставленных в обращении вопросов.
1.9. Результатом исполнения муниципальной функции является принятие решений по рассмотренным обращениям заявителей с направлением ответов в случаях, установленных законодательством Российской Федерации.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Информирование о правилах исполнения муниципальной функции.
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
Место нахождения: администрация сельского поселения Ломоватское (далее – Уполномоченный орган): ул. Железнодорожная, д.27,  п. Ломоватка
Почтовый адрес Уполномоченного органа: ул. Железнодорожная, д.27, 
 п. Ломоватка, Великоустюгский район, Вологодская область, Россия, 162365
Телефон/факс: 8(81738) 6-38-01; 6-38-02 / факс 6-38-01.
Адрес электронной почты: cp_lomovatka@mail.ru.
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги : 8(81738)  6-38-02.
Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт):  www.adm-lomovatka.ru. 
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций):www.gosuslugi.ru
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области: www.gosuslugi.gov35.ru.
График работы Уполномоченного органа:
	Понедельник
	08.00-16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник
	

	Среда
	

	Четверг
	

	Пятница
	08.00-16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной

	Предпраздничные дни
	08.00-15.00 перерыв с 12.00 до 13.00




2.2. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной функции:
Информирование о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется заместителем Главы администрации поселения. Для получения информации о порядке исполнения муниципальной функции граждане обращаются по телефонам, непосредственно на личном приеме, в письменном виде почтой, электронной почтой, факсимильной связью.
Муниципальные служащие при устном обращении гражданина обязаны представить информацию о справочных телефонах, указанных в настоящем пункте.
2.2.1. При обращении о порядке информирования представляются следующие сведения:
- о требованиях к письменному обращению;
- о порядке проведения личного приема;
-о порядке приема обращения, его регистрации, направлении его на рассмотрение в комиссию по рассмотрению жалоб на действия (бездействие) администрации поселения при исполнении муниципальных функций (предоставлении муниципальных услуг), орган местного самоуправления, должностному лицу;
- о продлении срока рассмотрения обращения;
- о результатах рассмотрения обращения по завершении его
рассмотрения, а также справочная информация.
2.2.3. В письменном обращении гражданин должен указать свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, изложить суть предложения, заявления или жалобы, поставить личную подпись и дату. В обращении указывается наименование исполнительного органа – администрация сельского поселения Ломоватское или фамилия, имя, отчество либо должность должностного лица.
В подтверждение приведенных в обращении доводов к письменному обращению могут прилагаться документы и материалы либо их копии.
2.2.4. Письменное обращение, подписанное двумя и более гражданами, считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов.
2.2.5.Информирование граждан о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется в виде индивидуального или публичного информирования. Информирование проводится в форме устного или письменного информирования.
2.2. 6.Индивидуальное устное информирование о порядке исполнения  муниципальной функции осуществляется заместителем Главы администрации поселения лично, по телефону.
При ответе по телефону ответ следует начинать с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.
Устное информирование об исполнении муниципальной функции должно проводиться с учетом требований официально - делового стиля речи.
2.2.7.Должностные лица, осуществляющие устное информирование о порядке исполнения муниципальной функции, не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки стандартных процедур и условий исполнения муниципальной функции, предусмотренных пунктом 1.3. настоящего Административного регламента.
2.2.8. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке и ходе исполнения муниципальной функции, должно принять все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с  привлечением других должностных лиц, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо предложить обратиться письменно или назначить другое удобное для гражданина время устного информирования о порядке исполнения муниципальной функции.
2.2.9. Индивидуальное письменное информирование о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением в порядке, предусмотренном для рассмотрения письменных обращений.
2.2.10. Гражданину с момента регистрации обращения предоставляется
информация о порядке рассмотрения обращения, право на ознакомление 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.
2.2.11. Публичное информирование граждан о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется посредством публикации в газете  «Советская мысль», а также путем размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации поселения, на информационном стенде в администрации поселения.
2.2.12. На официальном Интернет-сайте администрации поселения размещаются сведения о местонахождении, справочные телефоны, факсы, адреса электронной почты, графики личного приема граждан.
2.3. Срок исполнения муниципальной функции.
2.3.1. Срок регистрации письменных обращений в администрации поселения с момента поступления - три дня, за исключением жалоб граждан на действия (бездействие), решения Главы поселения, срок регистрации которых с момента поступления - один день.
При подаче документов лично заявителем срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут.
Время ожидания личного приема не должно превышать 30 минут от назначенного времени приема.
2.3.2. Письменные обращения граждан по вопросам, не относящимся к компетенции администрации поселения, в срок до семи дней со дня их регистрации подлежат направлению в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления и соответствующим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
2.3.3. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственные органы, органы местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.
В случае если в соответствии с запретом невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственные органы, органы местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, то по поручению должностного лица, которому жалоба была доложена, она возвращается гражданину с разъяснениями его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.
2.3.4. К обращению, направляемому на рассмотрение в государственные органы, органы местного самоуправления и должностным лицам, к компетенции которых относится решение поставленных в обращении вопросов, заместителем Главы администрации поселения оформляется сопроводительное письмо (приложение № 1 к Административному регламенту). Одновременно в адрес обратившегося гражданина направляется уведомление с информацией о дате регистрации обращения, куда и кому оно направлено (приложение № 2 к Административному регламенту).
В случае если гражданин в одном обращении ставит несколько вопросов, разрешение которых находится в компетенции нескольких органов государственной власти, органов местного самоуправления или нескольких  должностных лиц, в их адрес направляются копии обращения и прилагаемых к нему документов и материалов в течение семи дней со дня регистрации. По каждому вопросу, не относящемуся к компетенции администрации поселения, заместителем Главы администрации поселения оформляется сопроводительное письмо.
Сопроводительные письма к обращению и уведомление гражданину подписываются Главой поселения. В сопроводительном письме указывается о необходимости направления информации о результатах рассмотрения обращения или вопроса обращения в адрес администрации района.
Подготовка необходимого количества копий и обеспечение их направления осуществляются заместителем Главы администрации поселения.
2.3.5. Общий срок рассмотрения обращений граждан - тридцать дней со дня регистрации письменного обращения.
2.3.6. В случае дополнительной проверки изложенных в обращении доводов или при направлении запросов в другие государственные органы,
органы местного самоуправления и иные организации, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, срок рассмотрения обращения может быть продлен Главой поселения, но не более чем на тридцать дней. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется в письменном виде.
2.3.7. В интересах граждан срок рассмотрения обращения может быть продлен Главой поселения до окончательного разрешения вопросов. В этом случае заявитель в 30-дневный срок уведомляется письменно о планируемых сроках разрешения вопросов, поставленных в обращении, затем уведомляется письменно об окончательных результатах рассмотрения обращения.
2.3.8. Глава поселения вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения обращений.
2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции.
2.3.1. При наличии оснований, предусмотренных порядком исполнения
муниципальной функции, письменное обращение не рассматривается по существу поставленных в нем вопросов, если:
а) Главой поселения принято решение о безосновательности обращения и прекращении переписки с гражданином по вопросу, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в обращении не приводятся новые доводы;
б) в обращении не указаны: фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
в) от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения его обращения;
г) в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
д) текст письменного обращения не поддается прочтению;
е) ответ не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
ж) в обращении обжалуется судебное решение;
з) в соответствии с пунктом 2.2.3. настоящего Административного
регламента невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственные органы, органы местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
2.3.2. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение.
2.3.3. Об отказе в рассмотрении обращения по существу сообщается обратившемуся гражданину в письменном виде.
2.3.4. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в рассмотрении обращения, если:
а) ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов;
б) ответ на обращение не может быть дан без разглашения сведений,
составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
в) вопрос подлежит рассмотрению другим государственным органом, в том числе судом.
2.4. Требования к помещениям и местам исполнения муниципальной функции.
2.4.1. Помещения, предназначенные для личного приема граждан, должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами с соблюдением необходимых мер безопасности.
2.4.2. В здании, где ведется прием граждан Главой поселения устанавливается вывеска, содержащая информацию о графике приема граждан и режиме работы.
2.4.3. Места проведения личного приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.
2.4.4. Места ожидания личного приема граждан оборудуются достаточным количеством стульев, столом для возможности оформления документов, информационным стендом, обеспечиваются канцелярскими  принадлежностями.
2.5. Информация о перечне необходимых для исполнения муниципальной функции документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, порядке их представления.
2.5.1. Личный прием граждан осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность.
2.6. Информация о возмездной (безвозмездной) основе исполнения муниципальной функции.
2.6.1. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

3. Административные процедуры

    Исполнение муниципальной функции включает следующие административные процедуры:
а) личный прием граждан;
б) работа с письменными обращениями:
регистрация обращений;
рассмотрение обращений;
подготовка и направление ответов на обращения.
3.1. Личный прием граждан.
3.1.1. Глава поселения проводит личный прием граждан по вопросам, входящим в их компетенцию.
3.1.2. Организацию личного приема граждан Главой поселения осуществляет заместитель Главы администрации поселения.
3.1.3. Во время проведения личного приема Главой поселения в карточку личного приема (приложение № 3 к Административному регламенту)
заносится результат рассмотрения обращения или поручение о дальнейшем его рассмотрении. Карточка личного приема заполняется во время его проведения. После проведения личного приема она направляется заместителем Главы администрации поселения на рассмотрение в соответствии с поручением должностного лица, проводившего личный прием, в государственные органы, органы местного самоуправления и должностным лицам.
3.1.4. По окончании личного приема Глава поселения доводит до сведения гражданина решение о направлении обращения на рассмотрение и принятии мер по обращению.
В случае если в устном обращении поставлены вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации поселения или данного должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке он может обратиться.
3.1.5. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
3.1.6. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема граждан, подлежит регистрации в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. О принятии письменного обращения гражданина делается запись в карточке личного приема.
3.1.7. Результатом выполнения административных процедур по проведению личного приема граждан является разъяснение по существу поставленных в обращении вопросов либо принятие должностным лицом, осуществляющим личный прием, решения о принятии мер по решению поставленных вопросов, либо направление обращения для рассмотрения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу.
3.2. Работа с письменными обращениями.
Регистрация обращений.
3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной функции является письменное обращение (далее в данном разделе - обращение)  гражданина к Главе поселения для рассмотрения.
3.2.2. Обращения, поступившие по почте, по электронной почте, по телеграфу, по факсимильной связи, сети Интернет, и документы, связанные с  их рассмотрением, поступают в приёмную администрации поселения и в день поступления регистрируются.
3.2.3. Письменные обращения, поступившие непосредственно от граждан, принимаются заместителем Главы администрации поселения. По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и номера телефона для получения информации о порядке рассмотрения обращения или ставится отметка на копии или втором экземпляре принятого обращения.
3.2.4. Письменные обращения, поступившие по информационным системам общего пользования на официальный Интернет-сайт администрации поселения, принимаются и оформляются на бумажные носители.
3.2.5. Письменные обращения, поступившие на адреса электронной почты администрации поселения и по факсимильной связи, принимаются и оформляются на бумажные носители и регистрируются в день поступления.
3.2.6. Письменные обращения регистрируются в течение трех дней, жалобы граждан на действия (бездействие), решения администрации поселения и (или) её должностных лиц - в течение одного дня с момента поступления.
3.2.7. Регистрация письменных обращений производится заместителем Главы администрации поселения путем присвоения порядкового номера каждому поступившему обращению с заведением регистрационно- контрольной карточки по прилагаемой форме (приложение № 4 к Административному регламенту).
3.2.8. Приложенные к письменному обращению подлинные документы (паспорта, ценные бумаги, свидетельства о смерти, рождении и др.) возвращаются гражданину (при необходимости с них снимаются копии).
Приложенные к письменному обращению наличные денежные знаки возвращаются почтовым переводом, при этом почтовые расходы относятся на счет гражданина.
3.2.9. Результатом выполнения административных процедур по регистрации обращений является присвоение порядкового номера обращению, составление регистрационно-контрольной карточки.
Рассмотрение обращений.
3.2.10. Основанием для рассмотрения письменного обращения в администрации поселения является зарегистрированное обращение.
3.2.11. При выявлении оснований, при которых обращение не рассматривается по существу вопросов, должностным лицом, которому поручено рассмотрение обращения, принимается решение:
а) о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки в случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу.
В соответствии с принятым решением должностным лицом, которому поручено рассмотрение обращения, готовится служебная записка, которая приобщается к материалам переписки с гражданином, гражданину сообщается о прекращении переписки;
б) о не направлении обращения для дальнейшего рассмотрения, если гражданином, направившим обращение, не указаны фамилия и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.
Если в 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;
в) о не направлении обращения для дальнейшего рассмотрения, если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес  поддаются прочтению;
г) о не направлении обращения для дальнейшего рассмотрения, если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.
Гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости
злоупотребления правом;
д) о не направлении обращения для дальнейшего рассмотрения, если ответ не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
е) о не направлении обращения для дальнейшего рассмотрения, если в обращении обжалуется судебное решение.
Обращение возвращается гражданину с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;
ж) о не направлении обращения для дальнейшего рассмотрения, если в соответствии с пунктом 2.2.3. настоящего Административного регламента невозможно направление обращения на рассмотрение в государственные органы, органы местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
Обращение возвращается гражданину с разъяснениями его прав обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.
3.2.12. Если в соответствии с поручением Главы поселения должен быть подготовлен обобщенный ответ гражданину (направлена информация в государственные органы), координацию вопросов по рассмотрению обращения и подготовке ответа осуществляет должностное лицо, указанное в поручении первым. Соисполнители не позднее пяти дней до истечения срока
исполнения обращения обязаны представить ответственному должностному лицу все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.
3.2.13. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения,
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, при необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;
запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в органах государственной власти, органах местного самоуправления и у должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
принимает возможные меры по восстановлению или защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина в пределах полномочий;
в соответствии с поручением дает письменный ответ (готовит проект ответа) по существу поставленных в обращении вопросов.
3.2.14. В случае если обращение, по мнению должностного лица, которому поручено рассмотрение обращения, направлено не по компетенции вопроса, он в двухдневный срок возвращает это обращение, обосновывая в письменном виде причину возвращения, предлагая порядок дальнейшего рассмотрения обращения.
3.2.15. Результатом выполнения административных процедур по рассмотрению обращений является решение поставленных в обращениях
вопросов.
Подготовка и направление ответа на обращение.
3.2.16. Ответы на обращения подписывает Глава поселения в соответствии с установленными обязанностями.
3.2.17. Ответы на письменные обращения граждан представляются вместе с подлинником обращения и документами, на основании которых они готовились, после обязательного согласования с должностными лицами, оформленными на бланке в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации поселения не позднее, чем за три рабочих дня до окончания контрольного срока.
3.2.18. В ответе в четкой, последовательной, краткой и исчерпывающей форме должны излагаться все разъяснения на поставленные в обращении вопросы, даваться ссылки на правовые акты, которыми регулируются вопросы, изложенные в обращении. В ответе следует указать, какие меры приняты по обращению.
3.2.19. В ответе в государственные органы в связи с обращениями граждан указывается, что гражданин проинформирован о результатах рассмотрения обращения.
3.2.20. Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
3.2.21. Второй экземпляр или копии ответов о рассмотрении обращений,
направленные гражданам в соответствии с поручением должностного лица или сопроводительным письмом, хранятся в администрации поселения.
3.2.22. Результатом выполнения административных процедур по оформлению ответа на обращение является подготовка и направление ответа
заявителю.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции.

4.1. Глава поселения организует контроль за полнотой и качеством рассмотрения обращений граждан, за своевременностью их исполнения, выявлением и устранением нарушений прав граждан, соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан в соответствии с действующим законодательством, принятием соответствующих решений, подготовкой ответов на поставленные в обращениях вопросы.
4.2. Заместитель Главы администрации поселения обеспечивает общий контроль за соблюдением установленных законом сроков рассмотрения обращений граждан, за исключением жалоб граждан, направленных на рассмотрение в комиссию по рассмотрению жалоб на действия (бездействие) администрации поселения при исполнении муниципальных функций (предоставлении муниципальных услуг).
Заместитель Главы администрации поселения еженедельно проводит анализ сроков исполнения рассмотрения обращений и в письменном виде в форме напоминаний:
информирует должностных лиц, по поручению которых рассматриваются обращения, об истечении сроков рассмотрения обращений;
запрашивает копии ответов (вторые экземпляры) на обращения граждан либо информацию о рассмотрении обращений граждан, направленных в соответствии с резолюцией Главы поселения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу.
4.3. Ответственные за работу с обращениями граждан должностные лица
осуществляют текущий контроль и несут персональную ответственность за
соблюдение сроков рассмотрения обращений и своевременное представление
ответов на обращения, за полноту и качество подготовленных проектов ответов.
4.4. Ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по исполнению муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан возлагается на муниципальных служащих администрации поселения в соответствии с трудовым законодательством.

5.  Досудебный ( внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции.

5.1. Гражданин имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, а также решений, принятых ими в ходе исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан в порядке подчиненности, а также в судебном порядке.
5.2. Обжалование действий (бездействия), решений администрации
поселения и (или) её руководителя в досудебном порядке осуществляется в
соответствии с Порядком, утвержденным постановлением администрации сельского поселения Ломоватское  от 08.07.2011 № 34 "О порядке рассмотрения жалоб на действия (бездействие) администрации сельского поселения Ломоватское  при исполнении муниципальных функций (предоставлении муниципальных услуг)", обжалование действий (бездействия), решений иных должностных лиц, которым было поручено рассмотрение обращения, осуществляется в соответствии с настоящим Административным регламентом.
5.3. Если в результате рассмотрения жалоба признается обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушения в ходе исполнения муниципальной функции, повлекшие жалобы граждан, в соответствии с законодательством о муниципальной службе и трудовым законодательством.
5.4. Гражданину о принятом решении сообщается в письменном виде в 
установленные настоящим Административным регламентом сроки.
5.5. Гражданин вправе в течение трех месяцев обжаловать действия им решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции, в суд в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.
Порядок передачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды общей юрисдикции, определяются законодательством Российской
Федерации о гражданском судопроизводстве. 



































ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к Административному
регламенту

ОБРАЗЕЦ
бланка сопроводительного письма

	АДМИНИСТРАЦИЯ
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ЛОМОВАТСКОЕ
ВЕЛИКОУСТЮГСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ
162365, п. Ломоватка,
Ул. Железнодорожная. д. 27
тел.6-38-01, факс 6-38-01
cp_lomovatka@mail.ru
_________ № __________
на №_____ от _________
	




Адресат

В соответствии с частью 3 статьи 8 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" направляем на рассмотрение заявление:
Автор:
Адрес:
Аннотация вопроса:
Заявление на ___ л. Приложение на ___ л.

О результатах просим сообщить автору обращения.
При ответе ссылаться на № _______________________________
регистрационный номер обращения
Должностное лицо  ( Подпись)     Расшифровка


Контактный телефон 








ПРИЛОЖЕНИЕ №2

к Административному
регламенту
ОБРАЗЕЦ
бланка уведомления

	АДМИНИСТРАЦИЯ
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ЛОМОВАТСКОЕ
ВЕЛИКОУСТЮГСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ
162365, п. Ломоватка,
Ул. Железнодорожная. д. 27
тел.6-38-01, факс 6-38-01
cp_lomovatka@mail.ru
_________ № __________
на №_____ от _________
	



УВЕДОМЛЕНИЕ
_________ № __________
на №_____ от _________
Ф.И.О. автора обращения ______
______________________________
адрес: _______________________
______________________________
Сообщаем, что Ваше обращение направляется для рассмотрения и ответа в Ваш адрес в
__________________________________________________________________
(наименование государственного органа, органа местного самоуправления)

Должностное лицо ( Подпись ) Расшифровка подписи

Контактный телефон













ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному
регламенту
Образец
регистрационной контрольной карточки
личного приема (устного обращения)

РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА
личного приёма
(регистрационный номер обращения) Дата регистрации
__________________________________________________________________
ПРИЕМ ВЕЛ _______________________________________________________________
АВТОР (Ф.И.О.) ____________________________________________________________
АДРЕС _____________________________________________________________
№ ТЕЛЕФОНА _____________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Социальная категория Льготный состав
___________________________________________________________________________
Аннотация вопроса
ТЕМА РЕЗУЛЬТАТ БЕСЕДЫ
___________________________________________________________________________
ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ
___________________________________________________________________________
ДОЛОЖЕНО:
РЕЗОЛЮЦИЯ:
___________________________________________________________________________
ИСПОЛНИТЕЛЬ
___________________________________________________________________________
НАПРАВЛЕНО
___________________________________________________________________________
КОНТРОЛЬ (дата контроля)
___________________________________________________________________________
ТЕКСТ ОТВЕТА____________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
РЕЗУЛЬТАТ РАССМОТРЕНИЯ_______________________________________________
___________________________________________________________________________
СРОК ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО КОНТРОЛЯ
СРОК ДОЛГОСРОЧНОГО КОНТРОЛЯ
___________________________________________________________________________
ЗАКРЫТИЕ В ДЕЛО НОМЕР ДЕЛА
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Административному
регламенту

ОБРАЗЕЦ
регистрационной контрольной
карточки письменного обращения


РЕГИСТРАЦИОННО – КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА
письменного обращения
(отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района)
Регистрационный № ___________________________________________________________
Дата регистрации
_____________________________________________________________________________
Порядок приёма_______________________________________________________________
Заявитель
____________________________________________________________________________
Адрес заявителя
____________________________________________________________________________
Вид обращения (заявление, предложение, жалоба)
_____________________________________________________________________________
Социальная категория: льготный состав
_____________________________________________________________________________
Аннотация вопрса:_____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Тема ________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
РЕЗОЛЮЦИЯ:
_____________________________________________________________________________
Исполнитель
_____________________________________________________________________________
Направлено
_____________________________________________________________________________
Контроль (дата контроля)
_____________________________________________________________________________
Результат рассмотрения
_____________________________________________________________________________
Срок дополнительного контроля
