	"Работа с обращениями граждан в администрации Новохоперского муниципального района »


	Орган власти
	Администрация Новохоперского муниципального района

	Правовые обоснования
	Конституцией Российской Федерации; 

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

Уставом администрации Новохоперского муниципального района.

	Общие сведения
	Административный регламент по работе с обращениями граждан в администрации Новохоперского муниципального района (далее – «административный регламент») разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности деятельности администрации Новохоперского муниципального района, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по рассмотрению обращений граждан.

	Последовательность действий
	Рассмотрение обращений включает в себя выполнение следующих административных процедур: 

- прием и первичная обработка письменных обращений граждан; 

- регистрация поступающих обращений; 

- рассмотрение обращений главой администрации муниципального района, заместителями главы администрации муниципального района; 

- направление обращений исполнителям; 

- направление исполнителем письменного ответа гражданину. 

	Графическая схема
	Блок-схема
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	Вид услуги
	бюджетная

	Получатели услуги
	Физические лица

	Бланки для заполнения
	(скачать) 

	Результаты
	- устный или письменный ответ на все поставленные в обращении вопросы с учетом принятых мер по ранее поступившим обращениям того же гражданина и существу данных ему ответов и разъяснений;

- необходимые действия, осуществленные в связи со всеми поставленными вопросами с учетом принятых мер по ранее поступившим обращениям того же гражданина и существу данных ему ответов и разъяснений.

	Сроки предоставления
	Письменное обращение гражданина подлежит обязательной регистрации в срок, не превышающий трех дней с момента поступления в администрацию муниципального района.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации муниципального района, направляется в течение семи 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.

Письменное обращение, поступившее в администрацию муниципального района, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

В исключительных случаях при наличии обоснованной необходимости данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения

	Место предоставления услуги
	Администрация муниципального района

	Основания для отказа
	- 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;

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

- если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов. Гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

- 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, должностное 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 администрацию муниципального района либо одним и тем же должностным лицам администрации муниципального района. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

- 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.

	Обжалование
	Обжалование действий (бездействия) и решений главы администрации муниципального района, заместителей главы администрации муниципального района, руководителей структурных подразделений администрации муниципальногорайона, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производятся в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает: 

фамилию, имя, отчество (при его наличии у гражданина); 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

изложение сути жалобы; 

личную подпись и дату. 

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

	Консультации
	Администрации Новохоперского муниципального района, телефон: 3-12-85, адрес: г. Новохоперск, ул. Советская, 14


