АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛМАНСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
02 сентября 2011 г. № 599                                                                              с. Калманка
Об утверждении административного

регламента предоставления 

муниципальной услуги «Организация 

рассмотрения обращений граждан в
администрации Калманского района»

В целях реализации Федерального закона № 210 от 27.07.2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановления администрации района № 977 от 28.12.2010 г. «Об утверждении Реестра муниципальных услуг муниципального образования Калманский район Алтайского края» постановляю:
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация рассмотрения обращений граждан в администрации Калманского района» (прилагается).

2.Опубликовать данное постановление в районной газете «Заря Приобья» и разместить на официальном сайте администрации района в сети-Интернет в установленном порядке.

3.Контроль за исполнения данного постановления оставляю за собой.

Глава администрации района                                                      С.А. Тахтаров
Утвержден

постановлением администрации района
02 сентября 2011 года № 599
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация рассмотрения обращений граждан в администрации Калманского района»
1. Общие положения

     1.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга-  «Организация рассмотрения обращений граждан в администрации Калманского района» (далее -  муниципальная услуга). Административный регламент вышеназванной муниципальной услуги разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при её исполнении.

     1.2. Исполнители муниципальной услуги:
     1.2.1  Муниципальную услугу исполняет администрация Калманского района Алтайского края (далее – Администрация).

     1.2.2  Соисполнителями муниципальной услуги могут быть муниципальные учреждения в лице руководителей муниципальных учреждений, уполномоченных должностных лиц муниципальных учреждений. 
     1.2.3 Работники Администрации района, осуществляющие работу с обращениями граждан в порядке исполнения поручений должностных лиц Администрации или в порядке исполнения обязанностей муниципальной службы (в объеме, установленном их должностными инструкциями), считаются уполномоченными лицами (далее – уполномоченные лица).

     1.2.4 Ответственность за организационное, информационное и документационное обеспечение работы с обращениями граждан, поступившими в адрес  Администрации района возлагается на организационно-технический отдел администрации района, который находится в непосредственном подчинении  управляющего делами- руководителя аппарата администрации района.
     1.2.5 Ответственность за организационное, информационное и документационное обеспечение работы с обращениями граждан, поступившими в адрес комитетов Администрации района с правом юридического лица, возлагается на уполномоченных сотрудников или службы делопроизводства, в соответствии с приказом председателя комитета (далее- службы)
     1.2.6  Ответственность за информационно-технологическое и программное обеспечение работы с обращениями граждан возлагается на специалиста первой категории –программиста организационно- технического отдела администрации района, секретаря главы администрации района.
    Местонахождение Администрации: ул.Ленина, д.21, с.Калманка, Калманского района, Алтайского края;

     Местонахождение организационно- технического отдела администрации района: ул. Ленина, д. 21, с.Калманка, Калманского района, Алтайского края, в том числе: 

     Управляющий делами - руководитель аппарата администрации района кабинет №  202, телефон 83855122171;
     Секретарь главы администрации района: кабинет № 203, телефон: 83855122401;
     Специалист первой категории -программист: кабинет № 207, телефон: 83855122112.             
         График работы Администрации по исполнению муниципальной услуги: 

     Понедельник     08-30 – 17.00

     Вторник             08.30 – 17.00

     Среда                 08.30 –  17.00

     Четверг              08.30  – 17.00

     Пятница             08.30 –  17.00.
Обеденный перерыв с 12-30 до 14-00 с понедельника по пятницу включительно.

Выходные дни: суббота, воскресенье.
     График личного приема граждан главой администрации района в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

      Адрес Администрации,  телефоны для справок и консультаций, адрес электронной почты Администрации, сведения о графике (режиме) работы Администрации, графике личного приема в Администрации размещаются на информационном стенде, который находится по адресу: с.Калманка, ул. Ленина д.21, 2 этаж правое крыло, фойе.
     1.2.7 При исполнении муниципальной услуги в целях получения документов и информации, необходимых для принятия решений по исполнению муниципальной услуги, глава администрации района, заместители главы администрации района, управляющий делами- руководитель аппарата администрации района, руководители структурных подразделений администрации района, руководители муниципальных организаций, учреждений уполномоченные лица осуществляют взаимодействие с законодательными и исполнительными органами власти  Алтайского края, гражданами и организациями,  имеющими сведения, необходимые для принятия решений по исполнению муниципальной услуги.

     1.3.Нормативные правовые акты, используемые при исполнении муниципальной услуги: 

      Конституция Российской Федерации;

   Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

     Федеральный закон от 27 июля 2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации; 

     Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации; 

     Закон Российской Федерации от 27.04.1993 N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан"; 

     Устав муниципального образования Калманский район;
     Распоряжение от 14.08.2008 года № 195 о подотчетности должностных лиц администрации района;
     Инструкция по делопроизводству в администрации Калманского района Алтайского края, утвержденная распоряжением администрации района  от 04.08.2007 года № 212;
     настоящий Административный регламент.

     1.4. Результат  исполнения муниципальной услуги.
1.4.1. Результатом исполнения муниципальной услуги является:
     рассмотрение по существу всех поставленных в обращении вопросов, принятие необходимых мер, направленных  на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод или законных интересов заявителей;

      устный ответ заявителю в ходе личного приема по  существу поставленных в обращении вопросов; 
     необходимые действия в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, когда устные и письменные обращения граждан не могут быть рассмотрены по существу.
     письменное уведомление заявителя о направлении его письменного обращения в другой государственный орган,  орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии  с их компетенцией; 

      направление  письменного ответа заявителю по существу поставленных в письменном обращении вопросов.
    1.5.Заявители, имеющие право на получение муниципальной услуги.

1.5.1. Муниципальная услуга исполняется в отношении граждан Российской Федерации обратившихся лично (и (или) через законных представителей) и (или) направивших индивидуальные и коллективные письменные обращения в Администрацию района.
1.5.2. Порядок исполнения муниципальной услуги распространяется также на иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Письменное обращение гражданина, поступившее в администрацию района рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
2.1.2. Срок рассмотрения письменного обращения гражданина продлевается не более чем на 30 дней в следующих случаях:
-требуется углубленная проверка изложенных в письменном обращении доводов, в том числе с истребованием документов и иных материалов их других органов и ведомств;
-решение вопросов, изложенных в письменном обращении выходит за рамки месячного срока.
2.1.3. Государственные органы, органы местного самоуправления или должностные лица по направленному в установленном порядке запросу Администрации района, рассматривающей обращение гражданина обязаны в течение 15 дней представить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения гражданина, за исключением документов, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.
2.1.4. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации района, направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу.
2.1.5. В случае продления срока рассмотрения обращения гражданина, а также направления обращения на рассмотрение других органов и ведомств, в полномочиях которых рассмотрение данных обращений граждан, гражданину направляется письменное уведомление.  
2.1.6. Администрация района не имеет право  запрашивать документы для рассмотрения обращения гражданина в судах, органах дознания и органах предварительного следствия.


2.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Основанием для исполнения муниципальной услуги является письменное обращение гражданина Российской Федерации, коллективные обращения граждан Российской Федерации, а также иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом, по вопросам, отнесенным к компетенции Администрации района, согласно действующего законодательства.
2.2.2. Обращение может быть направлено: 

- лично;

-нарочным;

-факсимильной связью;

-почтовой связью;

-через Интернет.

2.3. Перечень документов необходимый для получения муниципальной услуги.

2.3.1. Письменное обращение.

2.3.2. Иные документы и материалы по усмотрению гражданина, либо их копии  для подтверждения доводов, изложенных в письменном обращении.

2.4. Перечень оснований для отказа в приеме обращения гражданина:
-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 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;

    - если текст письменного обращения не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления, должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия (наименование организации) и почтовый адрес поддаются прочтению;

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

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

    - если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи,  обращение может быть  оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, с одновременным уведомлением заявителя, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

    - 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, руководители вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, с  уведомлением заявителя, направившего обращение.
-в ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

  -в случае, если в обращении заявителя во время личного приема содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.  

-в случае, если заявитель обращается с заявлением о прекращении рассмотрения обращения, исполнение муниципальной услуги прекращается.


2.5. Размер платы за исполнение муниципальной услуги.
2.5.1. Услуга исполняется бесплатно.


2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результатов предоставления муниципальной услуги.


2.6.1. При подаче обращения лично срок ожидания в очереди составляет 10 мин.
2.6.2. При получении ответа на обращение гражданином лично срок ожидания в очереди 5 мин.

2.7. Срок регистрации обращения.

2.7.1. Регистрация обращения гражданина осуществляется в течение 3- дней с момента поступления обращения в администрацию района.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.8.1. Ожидание приема заявителей осуществляется в здании Администрации в специально  выделенных  для этих целей помещениях, как правило, в  холлах соответствующих этажей.

          2.8.2. Места ожидания и исполнения муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание посетителей и быть оборудованы:      

    -противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

    -системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

    -соответствующими указателями входа и выхода, 

    -табличками с номерами и наименованиями помещений,

     -доступными местами  общественного пользования (туалетами), 

     -напольными вешалками  для верхней одежды,

     -стульями, кресельными секциями для отдыха посетителей, 

     -столами (стойками) для оформления документов, которые обеспечиваются бумагой, ручками.

     2.8.3 Прием заявителей главой администрации района  осуществляется в рабочем кабинете главы администрации района. Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества  и должности  лица,  осуществляющего прием.
3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур).

3.1.1. Рассмотрение обращений включает в себя выполнение следующих административных процедур:

· прием и первичная обработка письменных обращений граждан;

· регистрация поступающих обращений;

· рассмотрение обращений главой администрации района;
· направление обращений ответственным исполнителям;

· направление исполнителем за подписью главы администрации района письменного ответа заявителю.

3.1.2. Прием и первичная обработка письменных обращений граждан.

Основанием для начала административных процедур является поступление обращения гражданина в администрацию района.
Обращение может поступить в администрацию района одним из следующих способов:

· почтовым отправлением;

· посредством факсимильной связи;

· через  Интернет;

· по электронной почте;

· нарочным;

· доставлением непосредственно гражданином.

В письменном обращении в обязательном порядке в качестве адресатов должны быть указаны либо администрация района, либо фамилия, имя, отчество или должность главы администрации района, а также фамилия, имя, отчество гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, изложена суть предложения, заявления или жалобы, проставлена личная подпись гражданина и дата.

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

Письменное обращение с доставкой по почте или курьером направляется по почтовому адресу администрации района: 659040, Алтайский край, Калманский район, с.Калманка, ул.Ленина д.21
Электронное обращение направляется по адресу: adminkal@mail.ru.
Факсимильное письменное обращение направляется по следующему номеру: (38551) 22401.

Прием обращений осуществляется секретарем главы администрации района. По просьбе обратившегося гражданина ему делается отметка на копиях или вторых экземплярах принятых обращений.

Первичная обработка включает в себя:

проверку правильности адресования корреспонденции, чтение, аннотирование обращения, определение направления обращения, обоснование адресности направления обращения для рассмотрения;

Результатом выполнения действий по приему и первичной обработке обращений граждан является передача их на регистрацию.

Прием и первичная обработка обращений выполняется в день поступления обращения в администрацию района
3.1.3. Регистрация поступающих обращений.

Поступившие после первичной обработки письменные обращения регистрируются.

Регистрация обращений осуществляется в журнале регистрации обращений граждан рукописным способом. В журнал регистрации вносится следующая запись
· дата и номер регистрации обращения;

· вид обращения (заявление, предложение, жалоба);
· данные обратившегося гражданина (фамилия, инициалы, статус, место проживания (адрес);

· тема обращения;

· данные о наличии приложений;

· вид доставки.
Если обращение подписано двумя и более авторами, то обращение считается коллективным, о чем делается отметка в журнале регистрации.
Обращение проверяется на повторность. Повторными обращениями считаются предложения, заявления, жалобы, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи нового обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения, и заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. Не считаются повторными обращения одного и того же автора, но по разным вопросам, а также многократные (три и более раз) – по одному и тому же вопросу, по которому автору даны исчерпывающие ответы соответствующими компетентными органами.

Результатом выполнения действия по регистрации обращения является регистрация обращения в журнале регистрации  и передача обращения гражданина на рассмотрение главе администрации района.

Срок регистрации обращения – 3 дня.
Обращение гражданина после регистрации в тот же день передается главе администрации для рассмотрения.
3.1.4. Рассмотрение обращений главой администрации района.
Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения вместе с приложениями после регистрации к главе администрации района.
Глава администрации района при рассмотрении обращения гражданина определяет:

· относится ли к его сфере деятельности рассмотрение поставленных в обращении вопросов;

· собственноручно накладывает  на обращение гражданина резолюцию. Резолюция содержит следующие реквизиты:

-ФИО исполнителя обращения гражданина;

-порядок, последовательность выполнения действий по решению вопросов поставленных в обращении гражданина;
-срок  исполнения обращения;
-дата и подпись главы администрации района.
Результатом рассмотрения обращений главой администрации района является направление обращения с резолюцией исполнителю обращения. Глава администрации рассматривает обращение в течение одного дня.
Исполнитель обращения гражданина в течение одного дня через приемную главы администрации района получает обращение под личную подпись в журнале регистрации  обращений граждан.
Обращение считается рассмотренным, если заявителю даны ответы на все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры, даны исчерпывающие разъяснения.

Подготовленные по результатам рассмотрения обращений ответы должны соответствовать следующим требованиям:

· ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращении (что, когда и кем сделано или будет делаться);

· если просьба, изложенная в обращении, не может быть удовлетворена, то указывается, по каким причинам;

· в ответе должно быть указано, кому он направлен, дата отправки, регистрационный номер обращения, присвоенный в приемной главы администрации района, фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

Если глава администрации района запрашивал материалы о результатах рассмотрения обращения, исполнитель должен направить в его адрес информацию в установленные сроки, либо направить копию ответа, данного заявителю.

Глава администрации района, давший поручение по обращению:

· рассматривает предоставленную информацию о рассмотрении обращения, подписывает ответ заявителю (в орган, обратившийся в интересах заявителя);

· дает поручения об осуществлении действий, рекомендованных исполнителем в случае удовлетворения обращения гражданина;

· определяет вид и порядок привлечения к дисциплинарной ответственности лиц в случае установления при рассмотрении обращения фактов нарушения предписаний нормативных актов, прав, свобод или законных интересов граждан.

3.1.5. Организация работы с устными обращениями, полученными в ходе личного приема главой администрации района.

Основанием для начала осуществления административной процедуры является просьба гражданина о записи его на личный прием к главе администрации района, в том числе на его выездном приеме.

· Последовательность выполнения административных действий:

· регистрация обращения;

· проведение приема;

· рассмотрение письменного обращения гражданина по итогам личного приема, принятие по нему решения и направление ответа.

3.1.6. Регистрация устного обращения, поступившего в ходе личного приема.

Секретарь главы администрации района устанавливает личность гражданина по документу, удостоверяющему личность, регистрирует заявителя  в журнале регистрации приема граждан по личным вопросам. В журнал вносятся следующие  данные о нем: Ф.И.О., место регистрации, социальное положение, аннотацию обращения. В бумажном виде оформляется карточка личного приема гражданина. Секретарь главы администрации района при необходимости находит историю обращений гражданина, которая передается главе администрации района, ведущего личный прием.

Запись на повторный прием к руководителю осуществляется не ранее получения гражданином ответа на предыдущее обращение. 

3.1.7. Проведение личного приема.

Во время личного приема главой администрации района каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение в устной либо в письменной форме.

В случае, когда в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию главы администрации района 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.

Глава администрации района может проводить выездные личные приемы граждан в муниципальных образованиях, организациях, на предприятиях района.

Все административные процедуры при проведении выездных личных приемов соответствуют данному разделу административного регламента.

По окончании приема до сведения заявителя доводится решение или информация о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также откуда он получит ответ, либо заявителю разъясняется, где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

3.1.8. Рассмотрение письменного обращения гражданина по итогам личного приема, принятие по нему решения и направление ответа.

Основание для начала административной процедуры: изложение гражданином по итогам личного приема в письменном виде предложения, заявления либо жалобы.

Если в процессе личного приема выясняется, что устного ответа недостаточно для разрешения вопросов, содержащихся в обращении, обращение рассматривается как обычное письменное в соответствии с п. 3.1 настоящего административного регламента. 

Решение об окончании рассмотрения обращения принимает лицо, проводившее прием.

Результатом приема граждан является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие лицом, осуществляющим прием, мер по разрешению поставленного вопроса, либо направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в уполномоченный орган.

Срок исполнения административной процедуры – 30 дней со дня регистрации устного обращения.

4. Порядок и формы контроля

за исполнением муниципальной услуги
     4.1 Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, принятием решений ответственными исполнителями – руководителями Администрации, по исполнению настоящего Регламента осуществляется главой Администрации района
     4.2. Текущий контроль за надлежащим исполнением муниципальной услуги осуществляют – заместители главы администрации района,   курирующие работу соответствующих комитетов и отделов, а также управляющий делами- руководитель аппарата администрации района.           

     4.3. Проверки полноты и качества исполнения услуги включают в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка  и сроков исполнения услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе  исполнения  услуги, содержащих жалобы на решения, действия  (бездействие), должностных лиц и муниципальных служащих.

     4.4. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

     плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;

     внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, осуществляемых по поручению главы Администрации района, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Регламента.

     4.5. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения услуги устанавливается распоряжением главы администрации района
      4.6.Плановые и внеплановые проверки проводятся управляющим делами- руководителем аппарата администрации района.
     В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

     знание ответственными лицами требований настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги;

     соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

     правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом;

     устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

     4.7. Контроль за исполнением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     4.8. Администрация района может проводить (социологические)  электронные опросы, анкетирование по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством исполнения  муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Регламентом.

     4.9. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

     4.10. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения

 при исполнении муниципальной услуги
     5.1. Заинтересованные лица  имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе  исполнения  муниципальной услуги в досудебном (внесудебном)  или  судебном порядке.

     5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

     Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих,  непосредственно исполняющих муниципальную услугу, принятые ими решения при осуществлении муниципальной услуги может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке главе администрации района.
    Жалоба на действия (бездействие) главы администрации района непосредственно исполняющего  муниципальную услугу принятые им решения при осуществлении муниципальной услуги может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке главе Калманского района. Адрес размещения главы Калманского района: 659040 Алтайский край, Калманский район с.Калманка, ул.Ленина д.21, кабинет  213
     5.3. Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

    а) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

     б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

     в) существо жалобы;

     г) личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату.

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

     5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

а) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

б) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, 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.

 5.5.  Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

а) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

в) текст жалобы не поддается прочтению (жалоба не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

В случае, если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

Гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу.

     5.6. Жалоба, поступившая в администрацию района, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

     5.7. Если заявителю в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

     5.8. Решения, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке. 

Заявление может быть подано гражданином в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов, в суд по месту его жительства или в суд общей юрисдикции по месту нахождения Администрации района - Калманский районный суд  по адресу: 659040 Алтайский край, Калманский район, с.Калманка, ул.Ленина, д.16.

В случае, если действия (бездействие), принятое решение в ходе исполнения функции, затрагивает права и законные интересы гражданина,) в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, заявление направляется заинтересованными лицами в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов.
6.Блок-схема процедуры последовательности действий при исполнении муниципальной услуги в части работы с письменными и устными обращениями заявителей, поступившими в адрес администрации Калманского района
6.1. Схематическое изображение процедуры последовательности действий Администрации района при поступлении обращений граждан (приложение 2).
Приложение 1

График личного приема граждан главой 
Администрации района на 2010 год

	Фамилия
	Занимаемая должность 
	Дни и часы приема граждан 

	Тахтаров Сергей Анатольевич
	Глава администрации Калманского района
	1,3-й понедельник месяца

с 10-00 до 12-30

	Запись граждан  на личный прием осуществляется  ежедневно в приемной главы администрации района  телефон:838551 22401  (каб. 203)

 с 8-30 до 17-00, обед с 12-30 до 14-00  
Выходной: суббота, воскресенье


	



Приложение 2 

Блок-схема процедуры последовательности действий при исполнении муниципальной услуги в части работы с письменными и устными обращениями заявителей, поступившими в адрес администрации Калманского района
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