АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

«Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц, поступивших в отдел муниципального имущества».
1. Общие положения.
1.1. Настоящий Административный регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан и юридических лиц (далее – муниципальная услуга) отделом муниципального имущества (далее – Отдел). 
1.2. Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц осуществляется в соответствии с: 

Конституция РФ.

Конституция РД.

№ 210-ФЗ Федеральным законом "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

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

№ 143-IVсд Устав муниципального района "Магарамкентский район" Республики Дагестан. Принят решением Собрания депутатов муниципального района "Магарамкентский район" Республики Дагестан от 07.06.2010г.

№ 59-ФЗ Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060; 2007, N 40, ст. 4717).

№ 1993-р Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 N 1993-р (ред. от 28.12.2011) "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде".

N 8-ФЗ Федеральный закон "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления".

№ 57 Положение об отделе муниципального имущества Администрации MP "Магарамкентский район". Утверждено решением собрания депутатов МР "Магарамкентский район" 28.12.2011 г.

№ 478 Постановление Правительства РФ от 15.06.2009 N 478 (ред. от 16.06.2010) "О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет".

N 152-ФЗ Федеральный закон "О персональных данных".

1.3. Исполнителем муниципальной услуги является отдел муниципального имущества. В зависимости от содержания обращений граждан в предоставлении муниципальной услуги участвуют все работники отдела. Исполнители несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за нарушение порядка рассмотрения обращений граждан и юридических лиц.

1.4. В настоящем Административном регламенте используются основные термины, определенные статьей 4 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.5. Положения Административного регламента распространяются на устные и письменные, индивидуальные и коллективные заявления, предложения и жалобы граждан, юридических лиц кроме обращений, рассмотрение которых регулируется соответствующими законодательными и иными нормативными правовыми актами и соответствующими регламентами предоставления (оказания) услуг (вопросы по муниципальному имуществу и т.п.)
1.6. Настоящий Административный регламент распространяется, в том числе на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или федеральными законами.
1.7. Информация о предоставлении муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан и юридических лиц размещена на сайте www.magaramkent.com в сети Интернет.
2. Стандарт и требования к порядку рассмотрения обращений граждан и юридических лиц.
2.1. Сведения о местонахождении Администрации, полном почтовом адресе, электронном адресе, телефонах для справок изложены в приложении, к настоящему Административному регламенту, а также размещаются: 
- в средствах массовой информации;

- на официальном сайте МР «Магарамкентский район www.magaramkent.com в сети Интернет;
- на информационных стендах в местах приема обращений граждан.
2.2. Муниципальная услуга по рассмотрению обращений граждан и юридических лиц может быть оказана физическому лицу и юридическому лицу в случае предоставления письменного обращения в адрес отдела, в ходе личного приема.
2.3. Информация по вопросам рассмотрения отделом обращений граждан и юридических лиц предоставляется непосредственно в помещении Администрации. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится работниками отдела при личном обращении и по телефону. При ответе на телефонные звонки работники отдела подробно в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы работник отдела переадресовывает звонок другому работнику, к компетенции которого относится данный вопрос или сообщает обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.4 Информация о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям;

- по телефону.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляет работник, к компетенции которого относится данный вопрос в соответствии с должностной инструкцией.
3. Порядок рассмотрения обращений граждан и юридических лиц (административные процедуры).
3.1. Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц включает в себя следующие основные административные процедуры:

- прием, регистрация и аннотирование (оформление карточки регистрации) поступивших обращений;

- направление обращений на рассмотрение в структурные подразделения отдела либо переадресация обращения по принадлежности;

- рассмотрение обращений в структурных подразделениях отдела;
- оформление ответа на обращение граждан;

- личный прием.
3.2. Заявитель направляет на имя Начальника отдела или его заместителя обращение в письменной форме или обращается к указанному должностному лицу во время личного приема. Основанием для рассмотрения обращения является также поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из других государственных органов для рассмотрения обращения по поручению.
3.3. Работник общего отдела:
- проверяет правильность адресации корреспонденции и целостности упаковки;

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов, к тексту письма прилагается конверт. Ошибочно поступившие (не по адресу) письма возвращаются на почту невскрытыми. Получив обращение нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.) необходимо, не вскрывая конверт, сообщить об этом своему руководителю.
- Обращения, поступившие по факсимильной связи и по электронной почте, подлежат рассмотрению в общем порядке, если они отвечают требованиям, предъявляемым к письменным обращениям.

- Обращения, поступающие в электронном виде, распечатываются на бумажном носителе и направляются на регистрацию;
- Регистрирует письменное обращение заявителя в течение трех дней со дня его поступления;

- Производит аннотацию обращения (оформляет карточку регистрации). Аннотация должна быть четкой, краткой, отражать суть вопроса, поставленного в обращении, должностное лицо, которому направлено обращение на рассмотрение, срок исполнения;
- формирует почту из обращений граждан Начальнику отдела или его заместителю не позднее следующего дня после его регистрации. Результат процедуры: обращение принято и зарегистрировано.
3.4. Если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции отдела, то обращение направляется в соответствующее структурное подразделение Администрации. Дальнейшее рассмотрение обращения осуществляется в соответствии с настоящим Административным регламентом либо административным регламентом предоставления соответствующей муниципальной услуги указанной в обращении.
3.5. Если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции иных государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, то обращение направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение вопросов, поставленных в обращении. Обращение с сопроводительным письмом направляется работником общего отдела в течение семи дней со дня регистрации. Сопроводительное письмо направляется за подписью Начальника отдела либо его заместителю.
3.6. В случае направления обращения по подведомственности заявитель уведомляется письмом с указанием адресата исполнителя обращения и разъяснением принятого решения. Уведомление заявителю направляются за подписью должностного лица отдела.
3.7. При направлении обращения на рассмотрение по подведомственности в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу, в случае необходимости, у них может быть истребована информация о результатах рассмотрения обращения.
3.8. Запрещается направление обращений на рассмотрение органам или должностным лицам, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.
3.9. Зарегистрированные обращения представляются Начальнику отдела или его заместителю, которые рассматривают, выносят резолюцию и направляют обращения на исполнение руководителям органов Администрации, в компетенцию которого входит предмет обращения, для рассмотрения и подготовки проекта письменного ответа на обращение. Руководитель отдела вправе передать на исполнение обращение гражданина работнику органа Администрации. Результат процедуры: обращение направлено Исполнителю.
3.10. Исполнитель:

- изучает обращение, нормативную правовую базу и сложившуюся правоприменительную практику по проблеме, обозначенной в обращении;

- запрашивает, при необходимости, в установленном порядке 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.

3.11. Письменное обращение гражданина рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в отдел. Если установленный срок разрешения обращения истекает в выходной или праздничный день, последним днем разрешения считается следующий за ним рабочий день.
3.12. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в иной орган или должностному лицу, Начальник отдела, его заместитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней.
3.13. Гражданину направляется уведомление о продлении срока рассмотрения его обращения с указанием причин продления срока.
3.14. Исполнитель при рассмотрении обращений граждан обязан:

- обеспечивать объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан;

- принимать обоснованные решения по существу поставленных в обращении вопросов.
3.15. Исполнитель при рассмотрении обращений граждан в пределах его полномочий вправе:

- направлять запрос для получения информации, необходимой для подготовки ответа заявителю;

- приглашать обратившихся граждан для личной беседы;

- в случае необходимости в установленном законодательством порядке запрашивать дополнительные материалы и получать объяснения у обратившихся граждан и иных юридических и физических лиц;

- привлекать в установленном порядке переводчиков и экспертов;

- создавать комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях, с выездом на место;

- проверять исполнение ранее принятых ими решений по обращениям граждан;

- поручать рассмотрение обращений другим организациям, их должностным лицам в порядке ведомственной подчиненности и контролировать ход рассмотрения обращений, за исключением случаев, установленных федеральными законами.
3.16. В случае если обращение, по мнению Исполнителя, направлено не по принадлежности, он в 2-х дневной срок возвращает его в общий отдел Администрации, указывая при этом орган Администрации, в который, по его мнению, следует направить обращение. Решение о переадресации обращения принимает Глава МР «Магарамкентский район» его заместитель. 
3.17. На обращение, не содержащее сведений о лице, направившем его (не указаны фамилия и почтовый адрес), ответ не дается.
3.18. Обращение гражданина не подлежит рассмотрению с направлением ему письменного мотивированного разъяснения о причине отказа в рассмотрении по следующим основаниям:

- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, а в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу;

- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления;

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

- наличие у заявителя неполного комплекта документов, необходимого для решения вопроса, поставленного в обращении;

- содержание обращения связано с изобретениями, открытиями, рационализаторскими предложениями, порядок рассмотрения которых, регламентируется федеральным законодательством;

- обращение вытекает из отношений, складывающихся внутри коллективов коммерческих организаций и общественных объединений, регулируемых нормами федерального законодательства, их уставами и положениями.

3.19. В случае если обращение гражданина не подлежит рассмотрению по основаниям указанным в пункте 3.18 настоящего Административного регламента, гражданину в срок не позднее 7 дней с даты регистрации направляется письменный мотивированный отказ в рассмотрении обращения. Ответ заявителю должен быть понятен, в нем должны быть приведены обоснованные доводы отказа в рассмотрении обращения. Ответ подписывается должностным лицом отдела.
3.20. Начальник отдела, на исполнение которому направлено обращение гражданина, осуществляет контроль сроков исполнения, разрешения всех поставленных в обращении вопросов, принятие необходимых мер и подготовки исчерпывающего ответа на обращение (проекта постановления). Результат процедуры: проект ответа (проект постановления) направлен на подпись уполномоченному должностному лицу, либо возврат проекта ответа (проекта постановления) Исполнителю для устранения недостатков.
3.21. Начальник отдела либо его заместитель подписывает ответ на обращение гражданина, Глава МР «Магарамкентский район» подписывает постановление. После подписания:

- первый экземпляр ответа на обращение гражданина регистрируется в журнале исходящей корреспонденции и направляется заявителю. Второй экземпляр ответа (с отметкой об исполнении документа и направлении его «в дело»), оригинал обращения и материалы, отражающие процесс рассмотрения обращения гражданина, подшиваются в дело. Отметка об исполнении документа и направлении его «в дело» проставляется начальником общего отдела Администрации.

- первый экземпляр постановления регистрируется в журнале регистрации постановлений, копия постановления выдается гражданину в соответствии с указателем рассылки постановления. Результат процедуры: письмо-ответ (постановление) на обращение.
3.22. Ответ на обращение направляется заявителю в письменном виде по почте, по электронной почте или вручается лично заявителю под роспись в общем отделе Администрации в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении. Постановление получается гражданином на руки в соответствии со сроком, о котором гражданин уведомляется при приеме заявления и документов. При поступлении обращения за подписью нескольких заявителей ответ направляется одному из них (как правило, первому по расположению подписей), если не указан конкретный адресат, с предложением довести до сведения остальных авторов. При поступлении обращения из государственных органов либо вышестоящих органов ответ направляется адресату в соответствии с сопроводительным письмом либо карточкой поступившей вместе с обращением. Порядок рассмотрения данного обращения производится в соответствии с настоящим Административным регламентом. Результат процедуры: направление ответа на обращение гражданину, в государственные органы, в вышестоящие органы, издание постановления Главы МР «Магарамкентский район» и выдача его заявителю.
3.23. Личный прием граждан проводят Начальник отдела, его заместитель и уполномоченные должностные лица Администрации в соответствии с графиком приема граждан.
3.24. График приема граждан, в том числе информация о месте, днях и часах приема доводятся до сведения граждан через средства массовой информации, информационный стенд Администрации, официальный сайт МР «Магарамкентский район» в сети Интернет.
3.25. Работником общего отдела Администрации осуществляется предварительная запись граждан на личный прием к Начальнику отдела. Учет личного приема граждан Начальником отдела ведется в специальном журнале. При записи на личный прием заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Из числа записавшихся на личный прием к Начальнику отдела инвалиды и участники Великой Отечественной войны, а также беременные женщины в день приема принимаются вне очереди. 
3.26. На каждого гражданина во время личного приема граждан оформляется карточка регистрации личного приема граждан. Содержание устного обращения гражданина заносится в карточку личного приема граждан. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, являются очевидными, то с согласия гражданина, ему может быть дан ответ устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема.
3.27. Во время личного приема гражданин вправе вручить лицу, осуществляющему прием граждан, письменное обращение. Если во время личного приема невозможно немедленное решение поставленных вопросов, то от гражданина принимается письменное обращение. Письменное обращение, поступившее во время личного приема, передается в общий отдел Администрации, где оно регистрируется, делается отметка «№ карточки и дата приема» и рассматривается в порядке, установленном федеральным законодательством для письменных обращений и настоящим Административным регламентом. 
4. Контроль за исполнением.
4.1. В ходе рассмотрения обращения гражданина контроль сроков исполнения, разрешения всех поставленных в обращении вопросов, принятие необходимых мер и подготовки исчерпывающего ответа на обращение осуществляет руководитель органа Администрации, на исполнение которому направлено обращение гражданина.
4.2. Работник общего отдела Администрации осуществляет контроль сроков рассмотрения всех письменных обращений граждан, поступивших в отдел.

4.3. Результаты контроля включаются в ежемесячный отчет об исполнении поступившей в Администрацию служебной корреспонденции и результатах рассмотрения обращений граждан. Отчет предоставляется Главе МР «Магарамкентский район».
5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Юридические и физические лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента устно или письменно. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц могут быть поданы на имя Главы МР «Магарамкентский район», его заместителей, руководителей органов Администрации МР «Магарамкентский район» либо обжаловано в судебном порядке. Юридические и физические лица имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя, или направить письменное обращение, жалобу (претензию). Юридические и физические лица в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывают наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество, сведения о юридическом лице, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданные препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействие), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Жалоба подписывается подавшим ее гражданином, либо его законным представителем. 
5.2. Если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, являющихся конфиденциальными, а также составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. В суде могут быть оспорены решения, действия или бездействия, в результате которых: - нарушены права и свободы гражданина; - созданы препятствия осуществлению гражданином его прав и свобод. Заявителю разъясняется, что в соответствии со ст. 254 ГПК РФ, заявитель вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления или должностного лица органа.
Приложение 1 к Административному регламенту
о местоположении, почтовом адресе,

режиме работы и справочных телефонах

Администрации МР «Магарамкентский район»: 
368780 РД Магарамкентский район с. Магарамкент ул. Гагарина д.2

Тел/факс: 8 (235) 25009
e-mail: otdel.imushestva@mail.ru
Понедельник - Пятница с 8-00 до 17-00 часов.
Перерыв с 12-00 до 13-00 часов.

Суббота, воскресенье – выходные дни.
