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Утвержден Постановлением Администрации местного самоуправления Николаевского сельского   поселения от 3 июня 2015 г.  №28   
                                АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
рассмотрения обращений граждан в Администрации местного самоуправления Николаевского сельского поселения
(в ред. Постановления АМС Николаевского сельского поселения от 11 января 2016 г. №2)

                                  Раздел I.  Общие  положения  

1. Административный  регламент  рассмотрения  обращений  граждан  в  Администрации местного самоуправления Николаевского сельского поселения (далее – Административный  регламент)  разработан  в  целях  повышения  качества  рассмотрения  обращений  граждан  в  Администрации местного самоуправления  Николаевского  сельского  поселения (далее – АМС)  и  определяет  сроки,  последовательность  действий  (административные  процедуры)  при  рассмотрении  обращений  граждан,  правила  ведения  делопроизводства  по обращениям  граждан  в  АМС. 

2. Граждане имеют право обращаться в АМС и должностным лицам лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения, включая обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц.  
3. Рассмотрение обращений  граждан осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией  Российской  Федерации, международными договорами Российской Федерации, федеральными конституционными законами;

- Федеральным  законом  от  2 мая 2006 г.  № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации» (далее –  Федеральный  закон  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации») и иными федеральными законами;
- законами и иными нормативными правовыми актами Республики Северная Осетия-Алания. 
4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно. 

5. Основные  термины,  используемые  в  настоящем  Административном  регламенте:  
1) обращение  гражданина  (далее –  обращение) –  направленные  в  Администрацию местного самоуправления Николаевского сельского поселения или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное  обращение  гражданина;
2) предложение –  рекомендация  гражданина  по  совершенствованию  муниципальных  нормативных  правовых  актов,  деятельности  органов  местного самоуправления,  развитию  общественных  отношений,  улучшению  социально-экономической  и  иных сфер деятельности местного самоуправления и общества;
3) заявление –  просьба  гражданина  о  содействии  в  реализации  его  конституционных  прав  и  свобод  или  конституционных  прав  и  свобод  других  лиц,  либо  сообщение  о  нарушении  законов  и  иных  нормативных  правовых  актов,  недостатках  в  работе  органов  местного  самоуправления  и  должностных  лиц,  либо  критика деятельности органов местного самоуправления и должностных лиц;
4) жалоба –  просьба  гражданина  о  восстановлении  или  защите  его  нарушенных  прав,  свобод  или  законных  интересов  либо  прав,  свобод  или  законных  интересов  других лиц;
5) должностное  лицо –   лицо,  постоянно,  временно  или  по  специальному  полномочию  осуществляющее  функции  представителя  власти  либо  выполняющее  организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в органе местного самоуправления.
6. АМС размещает на информационном стенде в здании АМС, а также на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети Интернет информацию о местонахождении АМС, порядке записи на личный  прием, а также  требования,  предъявляемые  к  письменному  обращению  граждан. Данная информация предоставляется также с использованием средств телефонной связи ежедневно с 9-00  до 13-00 и с 14-00 до 17-00 (кроме  выходных  и  праздничных  дней): (86733) 95-1-23; (86733) 95-2-51. 
7. Сведения о местонахождении:
Почтовый  адрес:  363402,  Республика Северная Осетия-Алания,  Дигорский район, ст. Николаевская, ул. Партизанская,15. 
Телефон Главы АМС: (86733)95-2-51.
        Телефон специалистов АМС: (86733) 95-1-23 

Факс: (86733) 95-2-51.  
Адрес электронной почты: nikolaevskaya.ams@yandex.ru
    Раздел II.  Требования  к  письменному  обращению  граждан  
1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке    должен  указать:

1) наименование органа  местного  самоуправления – Администрация местного самоуправления Николаевского сельского поселения, либо  фамилию,  имя,  отчество  соответствующего должностного   лица, либо должность соответствующего должностного лица,  которому  адресовано  его  обращение;

2) свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);

3) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ,

уведомление о переадресации обращения;

4) суть предложения, заявления или жалобы; 
5) ставит личную подпись и дату.  

1.1. Гражданин может оставить номер контактного телефона.
1.2. В  случае  необходимости  в  подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

1.3. Обращение, поступившее в АМС или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом  «О порядке  рассмотрения  обращений граждан Российской Федерации». В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, 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.

     Раздел III.  Прием и регистрация  письменных  обращений    
1. Поступившие  письменные  обращения   и  документы,  связанные  с  их  рассмотрением,  поступают к  специалисту  АМС  для  первичной  обработки,  производится  проверка  правильности  адресата,  оформления  и  доставки,  целостности  упаковки,  наличия  указанных  вложений.  К  письму  подкалывается  конверт.  

Поступившие  копии  документов  (паспорта,  военные  билеты,  трудовые  книжки,  пенсионные  удостоверения  и  другие  приложения  подобного  рода)  подкалываются  впереди  текста.

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

1.2. Обращения, поступившие на имя должностных лиц  АМС  с  пометкой  «лично», не вскрываются и передаются адресату.  В случае  если  обращение,  поступившее с пометкой «лично»  не  является  письмом  личного  характера,  получатель  должен  передать  его  для  регистрации.

2. Письменное  обращение  подлежит обязательной  регистрации  в  течение  трех  дней  с  момента   поступления  в  АМС или должностному лицу.
2.1. На поступившие в АМС обращения (в правом нижнем углу первой  страницы письма) проставляется регистрационный штамп с указанием  номера и даты. В случае, если место, предназначенное для штампа, занято  текстом  письма,  штамп  может  быть  проставлен  в  ином  месте,  обеспечивающим  его  прочтение.

При  регистрации  обращению  присваивается  регистрационный  номер и указываются фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес.

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

2.2. Если  письмо  переслано,  то  указывается,  откуда  оно  поступило  (из  Администрации  Президента  Российской  Федерации,  приемной  Председателя  Правительства  Российской  Федерации  или  его  заместителей,  приемной  Совета  Федерации,  Государственной  Думы,  Администрации Главы Республики Северная Осетия-Алания и др.),  проставляется  дата  и  исходящий  номер  сопроводительного  письма.  На  поручениях о рассмотрении, в которых содержится просьба  проинформировать  о  результатах,  проставляется  «Контроль»,  срок  исполнения.  

2.3. Отмечаются  социальное  положение и  льготная  категория  авторов  обращений.

2.4. Обращение  проверяется  на  повторность  (при  необходимости  из  архива  поднимается  предыдущая  переписка).

2.5. От  письма  отделяются  поступившие  ценные  бумаги,  делаются  их  копии  и  возвращаются  заявителю.

3. После  регистрации  обращение  передается  на  рассмотрение  главе АМС.   
3.1. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию АМС или должностного лица, 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, за исключением случая: если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
 3.2. Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляется в течение пяти дней со дня регистрации в территориальный орган федерального органа исполнительной власти, осуществляющего правоприменительные функции, функции по контролю, надзору и оказанию государственных услуг в сфере миграции, и высшему должностному лицу Республики Северная Осетия-Алания (руководителю высшего исполнительного органа государственной власти Республики Северная Осетия-Алания) с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения, за исключением случая: если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

3.3. 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.
3.4. АМС или должностное лицо при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой 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.

3.5. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

3.6. В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным частью 3.5 настоящего Раздела Административного регламента, невозможно направление жалобы на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

4.  Постановка  обращений  на   контроль  производится  с  целью  устранения  недостатков  в  работе  АМС,  получения  материалов  для  обзора почты, аналитических записок и информаций, выявления принимавшихся ранее мер по обращениям граждан, с которым заявитель обращался неоднократно.

4.1. На контроль в АМС ставятся все письменные и устные обращения граждан, поступающие лично (на приеме), непосредственно от граждан из  Администрации  Президента  Российской Федерации,  Федерального  Собрания Российской Федерации, Правительства Российской Федерации,  Администрации Главы и Правительства Республики Северная Осетия-Алания,  министерств  Республики Северная Осетия - Алания,  от  депутатов  всех  уровней,  суда,  прокуратуры,  правоохранительных  органов  и  других  государственных  структур,  но  срок  рассмотрения  таких  обращений  устанавливается в 15 дней.

4.2. Основанием для начала административной процедуры по контролю за  ходом рассмотрения обращения является срок, в который  необходимо предоставить информацию о результатах рассмотрения вопросов,  поставленных в обращении, но не более 30 дней. 

4.3. Решение о постановке обращений граждан на контроль принимает глава АМС. 

Контроль  за  своевременным  разрешением  предложений,  заявлений  и жалоб граждан возлагается на должностных лиц.  
Предложения,  заявления  и  жалобы  граждан,  на  которые  даются  промежуточные  ответы,  с  контроля  не  снимаются.  Контроль  завершается   после рассмотрения всех поставленных в обращении вопросов.    
Решение о снятии обращения с контроля  принимает глава АМС.
Контроль  за  прохождением  рассмотрения  обращения,  а  также   подготовку ответа заявителю осуществляет муниципальный служащий,    указанный  в  поручении главы АМС первым,  если  по  рассмотрению  данного  поручения  определено  несколько  исполнителей. 
При  уходе  в  отпуск  исполнитель  обязан  передать  все  имеющиеся  у  него  на  исполнении  письменные  обращения  граждан  временно  замещающему  его  работнику.  При  переводе  на  другую  работу  или  освобождении  от  занимаемой  должности  исполнитель  обязан  сдать  все  числящиеся  за  ним  обращения  граждан  работнику,  ответственному  за  делопроизводство. 

                       Раздел IV. Рассмотрение  обращения
1. Рассмотрение обращений по вопросам, находящимся в компетенции АМС,  осуществляется  главой АМС и специалистами АМС.
2. Все  поступившие  обращения  подразделяются  на  следующие  группы:

1) содержащие  вопросы,  которые  относятся  к  компетенции АМС;

2) содержащие  вопросы,  которые  не  входят  в  компетенцию АМС;
3) повторные  обращения;

4) многократные обращения;

5) коллективные обращения;

6) обращения,   в   которых  содержатся  сведения  о  подготавливаемом, 

совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице его  подготавливающем, совершающем или совершившем.

3. Поступившие в АМС письменные обращения рассматриваются  в  течение  30  дней  со  дня  их  регистрации,  а  письма,  не  требующие  дополнительного изучения  и  проверки,  в  срок  до  15  дней.
Рассмотрение  обращений  граждан,  содержащих  вопросы  защиты  прав  несовершеннолетних  детей,  предложения  по  предотвращению  возможных  аварий  и  иных  чрезвычайных  ситуаций,  производится  безотлагательно.

В исключительных случаях,  а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федеральный  закон  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации», глава АМС, 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.   
4. АМС или должностное лицо при рассмотрении обращения:
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, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации»;

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.

5. АМС обязана в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения по направленному в установленном порядке запросу государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления. 
6. По результатам рассмотрения обращения дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Муниципальный служащий, которому поручено исполнение рассмотрения обращения, готовит проект ответа на обращение и согласовывает его с должностным лицом, и после согласования печатает ответ заявителю на бланке установленной формы. 
6.1. Письмо – ответ на обращение должно содержать:        
1) точный  адрес  заявителя (из  обращения);

2) текст письма;

3) фамилия, инициалы исполнителя;

4) телефон для справок.

6.2. Исполненными  считаются  письменные  обращения  граждан,  по  которым  своевременно  рассмотрены  все  поставленные  в  обращении   вопросы,  приняты  необходимые  меры,  и  заявителю  даны  исчерпывающие  ответы.
При  подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты к виновным должностным лицам. 

В  ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из авторов  дан ответ.

По результатам рассмотрения обращения может быть принят правовой акт  (например, о выделении земельного участка, об оказании материальной  помощи). В случае, если экземпляр такого акта направляется заявителю,  подготовка специального ответа не требуется.

Приложенные к обращению подлинники документов, присланные  заявителем, остаются в деле, если в письме не содержится просьба об их   возврате. 

6.3. Ответ на обращение подписывается главой АМС, должностным лицом либо уполномоченным на то лицом.
6.4. Ответ на обращение, поступившее 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.
6.5. Заявителю разъясняется порядок обжалования решений, принятых по  обращению.   
          Раздел V. Порядок рассмотрения отдельных обращений  
1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или 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.
2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
3. АМС 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 отставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.  
4. 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.
5. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно 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 орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу; о данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
6. 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.
7. 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 АМС или должностному лицу.
                        Раздел VI.  Личный  прием  граждан  
1. Личный прием граждан ведет глава АМС и уполномоченные на то лица. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.

2. Предварительная запись на прием осуществляется специалистом АМС:  ежедневно с 9-00  до 13-00 и с 14-00 до 17-00 (кроме  выходных  и  праздничных  дней)  по  адресу:  ст. Николаевская,   ул. Партизанская,15,   и   по телефону:   (86733) 95-1-23.  
3. Специалист АМС  устанавливает  личность  гражданина  по  документу,  удостоверяющему  личность,  регистрирует  заявителя  с  использованием  карточек  личного  приема   граждан,  куда  вносит  сведения  о  нем:  фамилию, имя, отчество, место регистрации, аннотацию обращения.

4. 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.

5. Письменное  обращение,  принятое  в  ходе  личного  приема,  подлежит  регистрации и рассмотрению в установленном порядке.

6. В  случае,  когда  в  обращении  содержатся  вопросы,   решение  которых  не  входит  в  компетенцию  АМС или должностного лица,  гражданину  дается  разъяснение,  куда  и  в  каком  порядке  ему  следует  обратиться.

7. Должностное  лицо  при  рассмотрении  устных  обращений  граждан  в  пределах  своей  компетенции  может  приглашать  на  прием  других  специалистов: 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.  

8. На  личном  приеме  могут  не  рассматриваться:

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

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

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

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

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

6) обращения,  в  которых  содержатся,  выражения,  оскорбляющие  честь  и  достоинство  других  лиц.

9. Если  в  процессе  личного  приема  выясняется,  что  устного  ответа  недостаточно для разрешения вопросов, содержащихся в обращении,  обращение рассматривается как обычное письменное.

10. По окончании приема до сведения гражданина 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.
11. Результатом рассмотрения устного обращения в ходе личного приема является разрешение по существу всех  поставленных в обращении вопросов или получение гражданином необходимых разъяснений.

12. Глава АМС Николаевского сельского поселения может проводить выездные личные приемы граждан. 

13. Все  административные  процедуры  при  проведении  выездных  личных  приемов  соответствуют  данному  Разделу  настоящего  Административного  регламента.

14. После  выездных  приемов  все  материалы  с  поручениями  главы АМС передаются специалисту АМС в целях  количественного учета, оформления и передачи исполнителям.

15. Срок  рассмотрения  устного  обращения  30  дней  со  дня  его  регистрации.
16. Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке.
Раздел VII. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений
1. АМС и должностные лица 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.

2. Контроль за полнотой и качеством рассмотрения обращений  включает в себя:

1) проведение проверок (в том числе с выездом на место);

2) выявление  и  устранение  нарушений  прав   и    законных   интересов
заявителей;

3) соблюдение и исполнение специалистами АМС положений настоящего Административного регламента.    
3. Контроль текущий (ежедневный) осуществляется: 

1) за выполнением поручений должностных лиц АМС по обращениям;
2) за исполнением сроков рассмотрения письменных и устных обращений.   
4. Анализ обращений, поступивших в АМС Николаевского сельского поселения, производится специалистом АМС ежеквартально.
5. Специалист  АМС  ежеквартально  делает  анализ  по  исполнителям,  нарушившим сроки рассмотрения обращений граждан, и готовит письменную информацию главе АМС. 
Раздел VIII.  Хранение  обращений  граждан  
                        и  материалов, связанных  с  их  рассмотрением 
1. Хранение  обращений  граждан  и  материалов,  связанных  с  их  рассмотрением, осуществляется специалистом АМС.
2. При необходимости направления или возврата самого обращения после  его рассмотрения в другие государственные органы, органы местного  самоуправления или другому должностному лицу в материал по  письменному  обращению  подшивается  его  копия,  а  также  копия  сопроводительного документа и ответ заявителю.

3. Срок  хранения  рассмотренных  обращений  и  материалов,  связанных с рассмотрением обращений – 5 лет. По истечении указанного срока документы  уничтожаются путем сожжения.  
Раздел IX. Ответственность
за нарушение порядка рассмотрения обращений



Должностные  лица  АМС,  муниципальные  служащие, нарушающие порядок рассмотрения обращений граждан, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
X. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации местного самоуправления Николаевского   сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих
1. Заявитель может обратиться с жалобой в АМС Николаевского сельского поселения в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации обращения;  
2) нарушение срока рассмотрения обращения;

3) требование у заявителя не предусмотренных законом документов при рассмотрении обращения;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено законом, при рассмотрении обращения;

5) неосновательный отказ в приеме обращения;  
6) отказ АМС, должностного лица АМС в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате рассмотрения обращения документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2. Жалоба направляется в АМС в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

3. Ответственные лица АМС проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы АМС.  
Личный прием проводится непосредственно в день обращения либо по предварительной записи с использованием средств телефонной связи. 
Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием. 
4. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, должностного лица, 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) АМС, должностного лица, либо муниципального служащего;

4) доводы на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) АМС, должностного лица АМС, либо муниципального служащего. 
4.1. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя либо их копии.

5. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. Срок рассмотрения жалобы может быть сокращен также в случаях, устанавливаемых Правительством Российской Федерации.   
6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

7. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы     направляется заявителю в установленные сроки в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.  
8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к муниципальному служащему, допустившему нарушение.  
9. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении должностных лиц и муниципальных служащих или нарушении указанными лицами служебной этики путем письменного обращения,  телефонного обращения, либо через сеть Интернет (по электронной почте).
10. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

1) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

2) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

3) суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действий (бездействия);

4) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

11. Действия (бездействие) и решения должностных лиц АМС при   рассмотрении обращений граждан могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.    
