МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«ФИНАНСОВЫЙ ОТДЕЛ АДМИНИСТРАЦИИ

ЮЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА»

ПРИКАЗ

         № 9                                                                           от  « 13 » января  2010г.

Об утверждении Административного регламента

исполнения муниципальной функции

МУ «Финансовый отдел администрации Южского 

муниципального района»

по рассмотрению обращений граждан

В целях регламентации порядка рассмотрения обращений граждан,

П Р И К А З Ы В А Ю :

1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной функции МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района»  по рассмотрению обращений граждан (приложение к настоящему приказу).

2. Специалисту 1 категории  (Инжутова Л.Н.) ознакомить с настоящим приказом всех муниципальных служащих МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района»  под роспись.

3. Ведущему специалисту по программному обеспечению ( Жаринов В.В.) разместить настоящий приказ на официальном сайте Администрации Южского муниципального района.

6. Контроль за соблюдением Административного регламента возложить на заместителя начальника МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района», начальника бюджетного отдела Гагаеву Н.А.

Заместитель Главы администрации,

начальник МУ «Финансовый отдел

администрации Южского 

муниципального района»                                                                   Э.А. Ванягина

Приложение 

к  приказу МУ «Финансовый отдел 

администрации Южского 

муниципального района» 

от «13» января 2010 г.   № 9

Административный регламент 

исполнения муниципальной функции

МУ «Финансовый отдел администрации 

Южского муниципального района»

по рассмотрению обращений граждан 

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент исполнения муниципальной функции МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» по рассмотрению обращений граждан (далее – Административный регламент и муниципальной функции) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района», порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также его взаимодействие с заявителями, другими органами местного самоуправления Южского муниципального района и организациями при исполнении муниципальной функции.

1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 7, 21.01.2009);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

- Законом Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» («Российская газета», № 89, 12.05.1993).

1.3. МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» рассматривает поступающие в МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» обращения граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных Федеральным законом.

1.4. Конечными результатами исполнения муниципальной функции являются:

- устный ответ (с согласия гражданина) в ходе личного приема; 

- письменный ответ на поставленные в письменном обращении вопросы;

- уведомление о переадресации письменного обращения в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов; 

- возврат гражданину обращения, в котором обжалуется судебное решение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- письменное уведомление об оставлении обращения без рассмотрения по существу в следующих случаях:

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом гражданину сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

текст письменного обращения не поддается прочтению (в случае, если фамилия и почтовый адрес гражданина поддаются прочтению);

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, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в адрес МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» или одному и тому же должностному лицу. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

- оставление обращения без ответа в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции.

2.1.1. Информация о муниципальной функции,  о графике (режиме) работы МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» размещается на информационном стенде в здании Администрации Южского муниципального района (155630, Ивановская область, г. Южа, ул. Пушкина, д. 1) и на официальном сайте Администрации Южского муниципального района (www.yuzha.ru).

Информация по вопросам исполнения муниципальной функции, в том числе о ходе ее исполнения, может предоставляться с использованием средств массовой информации, электронного информирования (e-mail:finotdel.uzha@rambler.ru), телефонной связи по телефону (49347) 2-34-04, факс 2-34-05.

2.1.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами и необходимой мебелью для оформления документов.

2.1.3. Муниципальные служащие МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» не вправе отказывать гражданам в консультациях по вопросам процедуры исполнения муниципальной функции. Консультации могут предоставляться с использованием средств телефонной связи и иными способами.

Консультации предоставляются по вопросам:

- требований к оформлению письменного обращения;

- мест приема граждан для рассмотрения устных обращений;

- порядка и сроков рассмотрения обращений;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе выполнения муниципальной функции.

2.1.4. При консультировании муниципальные служащие обязаны четко и грамотно разъяснять процедуру рассмотрения обращений граждан.

2.1.5. Исполнение муниципальной функции осуществляется бесплатно.

2.2. Сроки исполнения муниципальной функции.

2.2.1.
Каждое обращение подлежит обязательному рассмотрению.

Общий срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

          В  исключительных случаях, а также в случае направления запроса в иной орган местного самоуправления или должностному лицу, о представлении дополнительных документов и материалов, сроки рассмотрения письменных обращений граждан могут быть продлены начальником  МУ  «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» не более чем на 30 дней, при этом муниципальный служащий, непосредственно рассматривающий обращение, оформляет и после подписи начальником МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» направляет гражданину соответствующее уведомление.

2.2.2. Начальником МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района», его заместителем могут устанавливаться сокращенные сроки рассмотрения отдельных письменных обращений.  

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при рассмотрении письменного обращения.

  3.1.1.
Рассмотрение письменного обращения включает в себя следующие действия:

  - прием и первичная обработка письменных обращений; 

  - регистрация и распределение; 

  - рассмотрение обращения; 

  - оформление ответа на обращение;

  - контроль за исполнением.

  Указанные действия осуществляются в порядке, установленном Инструкцией по ведению делопроизводства в МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района», утвержденной приказом начальника МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» от 13.01.2010г. № 5.

            3.1.2. Основанием для начала вышеуказанных действий является поступление письменного обращения гражданина в МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района».

           Если обращение подписано двумя и более авторами, то обращение считается коллективным. 

            Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не
входит в компетенцию МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района», направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

            В случае поступления обращения, содержащего сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, специалист  1 категории, осуществляющий делопроизводство, немедленно сообщает о поступившем обращении начальнику МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района». Указанное обращение направляется в орган местного самоуправления в соответствии с его компетенцией, с уведомлением гражданина, направившего обращение.

            Обращения, в которых отсутствуют сведения, достаточные для их
разрешения, в 7-дневный срок возвращаются заявителям с предложением восполнить недостающие сведения.

          В случае, если решение поставленных в письменном обращении
вопросов относится к компетенции нескольких органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение 7 дней со дня регистрации направляется в соответствующие  органы местного самоуправления Южского муниципального района или соответствующим должностным лицам.

             Письма граждан, поступившие из редакций средств массовой
информации, органов политических партий и общественных организаций (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), рассматриваются как обычные обращения граждан.

          Письма с просьбой о личном приеме должностными лицами рассматриваются как обычные обращения граждан. 

            К ответам на обращения граждан прилагаются подлинники документов, приложенных заявителями к обращениям. 

            В случае поручения  Главы Южского муниципального района о рассмотрении обращения гражданина и направлении ему ответа подлинники соответствующих обращений граждан в Администрацию Южского муниципального района  возвращаются только при наличии штампа «подлежит возврату» или иного специального указания.  

           3.2. Последовательность действий при личном приеме граждан.


Личный прием граждан осуществляется в соответствии с графиком, размещаемым на информационном стенде в здании Администрации Южского муниципального района.  Личный прием осуществляется по предварительной записи, ведущейся  специалистом 1 категории, осуществляющим делопроизводство. При предварительной записи гражданин сообщает краткое содержание обращения.


Специалист 1 категории, осуществляющий делопроизводство:


- обеспечивает организацию рассмотрения устных обращений граждан;


- ведет карточки личного приема граждан.


Карточка личного приема граждан оформляется на каждого гражданина, явившегося на личный прием, и включает в себя:


-  фамилию, имя, отчество гражданина;


- краткое содержание обращения;


- результат обращения.


Карточки личного приема граждан подлежат хранению в течение 5 лет в порядке, установленном приказами МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района». 

           В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин предъявляет на личном приеме документы и материалы, относящиеся к поставленным  им вопросам, либо их копии.

    В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах, должностным лицом одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.

           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. 

           При отсутствии возможности дать ответ в ходе личного приема
начальником МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» или его заместителем муниципальным служащим МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» дается соответствующее поручение о подготовке письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов. Специалист 1 категории, осуществляющий делопроизводство, осуществляет контроль за исполнением соответствующих  поручений и докладывает об исполнении начальнику МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района»  (его заместителю). 

            В случае, когда в обращении содержатся вопросы, решение которые
не входит в компетенцию МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального 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 МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

     Обращение считается рассмотренным, если даны ответы на все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

      Муниципальные служащие МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района» несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции в соответствии с законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района», а также принимаемых ими решений при исполнении муниципальной функции

Гражданин вправе обжаловать в судебном порядке принятое по его обращению решение или действие (бездействие) МУ «Финансовый отдел администрации Южского муниципального района», его должностных лиц (в соответствии с Законом Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»).

