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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ
   «БОЛЬШЕКЛЮЧИЩЕНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

УЛЬЯНОВСКОГО РАЙОНА УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

 РЕШЕНИЕ   

11.11. 2015г.                                                                                                        № 7/18

                                                                                                                             Экз.______                                                  

 с. Большие Ключищи

О внесении изменений в Решение

Совета депутатов МО «Большеключищенское

сельское поселение» № 13/38 от 24.12.2014г

«Об утверждении  бюджета  муниципального 

образования «Большеключищенское 

сельское поселение»  на 2015 год»

            В соответствии со статьёй 35 Федерального закона  от  06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации»,  Совет депутатов муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение» решил: 

1. Внести следующие изменения в решение Совета депутатов МО «Большеключищенское сельское поселение» № 13/38 от 24.12.2014 г. «Об утверждении  бюджета муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение» на 2015 год» в редакции решений Совета депутатов муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение» № 2/8 от 27.02.2015г.,  № 3/10 от 06.05.2015г, №5/15 от 07.07.2015г., №6/17 от 26.08.2015 г. 

  1.1 Абзац 2,3 ч.1 статьи 1 бюджета МО «Большеключищенское сельское поселение» на 2015 год изложить в следующей редакции:

«общий объём доходов  бюджета муниципального образования  “Большеключищенское сельское поселение”  36857,87812 тыс. руб., в том числе безвозмездные поступления от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации в общей сумме 29015,67812 тыс. руб.

общий объём  расходов  бюджета муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение» - в сумме 35967,81812 тыс. руб.».

Бюджет муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение» является профицитным, и профицит  составит +890,06 тыс. руб.

1.2.  Приложение № 3 к Решению изложить в следующей редакции:

«Приложение № 3

к бюджету

МО «Большеключищенское

сельское поселение» на 2015 год

1. Источники внутреннего финансирования дефицита бюджета муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение»

2.   (тыс. рублей)

	Наименование
	Код бюджетной классификации
	Сумма



	1
	2
	3

	Всего источников финансирования дефицита бюджета 
	
	0

	в том числе
	
	

	Изменение остатков денежных средств на счетах по учёту средств бюджета
	866 01050 00000  0000 000
	0

	Увеличение прочих остатков денежных средств бюджетов поселений
	866 01050 200110 0000 510
	(-)

	Уменьшение прочих остатков денежных средств бюджетов поселений
	866 01050 20110 0000 610 
	(+)


1.3.  Приложение № 4 к Решению изложить в следующей редакции:

«Приложение № 4

к бюджету

МО «Большеключищенское

сельское поселение» на 2015 год

3.  Доходы бюджета муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение» на 2015 год в разрезе кодов видов доходов, подвидов доходов, классификации операций сектора государственного управления, относящихся к доходам бюджетов, классификации доходов бюджетов бюджетной  классификации Российской Федерации. 
 (тыс.рублей)

	Код

бюджетной классификации Российской Федерации
	Наименование

доходов
	Сумма 

	1
	2
	3

	   
	Доходы 
	

	1 01 00000 00 0000 000
	Налоги на прибыль, доходы 
	1731,5

	1 01 02021 01 0000 110
	Налог на доходы физических лиц
	1731,5

	105 00000 00 0000 000
	 Налоги на совокупный доход
	1440,9

	105 03000 01 0000 110
	 Единый сельскохозяйственный налог
	1440,9

	106 00000 00 0000 000
	  Налоги на имущество
	4628,0

	106 01030 10 1000 110
	  Налог на имущество физических лиц
	658

	106 06033 10 1000 110
	  Земельный налог
	2200,0

	106 06043 10 1000 110
	  Земельный налог
	1770,0

	111 00000 00 0000 120
	  Доходы от использования имущества, находящегося в государственной и муниципальной собственности
	6,3

	111 05010 10 0000 120
	 Доходы от сдачи в аренду земли
	

	111 09045 10 0000 120
	 Доходы от сдачи в аренду имущества
	6,3

	108 04020 01 1000 110
	Госпошлина от свершения нотариальных действий
	5,8

	116 23051 10 0000 140
	Доходы от возмещения ущерба при возникновении страховых случаев по обязательному страхованию гражданской ответственности
	29,7

	
	  Итого налоговых и неналоговых  доходов:
	7842,2

	202 01001 10 0000 151
	  Дотация на выравнивание уровня бюджетной обеспеченности
	1633,26

	202 04014 10 0000 151 
	Межбюджетные трансферты бюджетам поселений из бюджетов муниципальных районов на осуществление части полномочий по решению вопросов местного значения в соответствии с заключенными соглашениями
	3405,2

	202 02999 10 0000 151
	Прочие субсидии
	

	202 03024 10 0000 151
	Субвенции бюджетам поселений на выполнение передаваемых полномочий субъектов РФ
	1,728

	202 03015 10 0000 151
	 Субвенции на выполнение  полномочий по осуществлению первичного воинского учета на территориях , где отсутствуют военные комиссариаты 
	110,924

	202 02088 10 0002 151
	Субсидии бюджетам поселений на обеспечение мероприятий по переселению граждан их аварийного жилфонда за счет средств поступивших от государственной корпорации –Фонда содействия реформированию ЖКХ
	9292,59725

	202 02089 10 0002 151
	Субсидии бюджетам поселений на обеспечение мероприятий по переселению граждан их аварийного жилфонда за счет средств бюджетов
	14561,96887

	207 05000 10 0000 180
	Прочие безвозмездные поступления в бюджеты поселений
	10,0

	
	Итого безвозмездных поступлений
	29015,67812

	
	    ИТОГО
	36857,87812


1.4.  Приложение № 5 к Решению изложить в следующей редакции:

                                                                                                                  «Приложение № 5

к бюджету

МО «Большеключищенское

сельское поселение» на 2015 год

Распределение

бюджетных ассигнований по разделам, подразделам классификации   расходов

 Российской Федерации на 2015 год

 (тыс. рублей)

	Наименование

КФСР
	КФСР
	Сумма год

	1
	2
	3

	Общегосударственные вопросы
	01
	6140,828

	Функционирование законодательных (представительных) органов власти и представительных органов муниципальных образований
	0103
	3,5

	Функционирование Правительства Российской Федерации, высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации, местных администраций
	0104
	2318,2

	Резервный фонд местной Администрации
	0111
	10

	Другие общегосударственные вопросы
	0113
	3809,128

	Национальная оборона
	02
	110,924

	Осуществление первичного воинского учёта на территории, где отсутствуют военные комиссариаты
	0203
	110,924

	Национальная безопасность и правоохранительная деятельность
	03
	85,4

	Защита населения и территории от Ч.С. природного и техногенного характера.
	0309


	68,4

	Обеспечение пожарной безопасности
	0310
	17,0

	Дорожное хозяйство
	04
	669,6

	Дорожное хозяйство
	0409
	669,6

	Жилищно-коммунальное хозяйство
	05
	27124,56612

	Жилищное хозяйство
	0501
	25903,46612

	Коммунальное хозяйство
	0502
	365,9

	Мероприятия по благоустройству
	0503
	855,2

	Охрана окружающей среды
	06
	74,1

	Другие вопросы в области охраны окружающей среды
	0605
	74,1

	Образование
	07
	9,0

	Молодёжная политика и оздоровление детей
	0707
	9,0

	Культура, средства массовой инф-ции
	08
	1692,8

	Дворцы и дома культуры
	0801
	1692,8

	Социальное  обеспечение  населения
	1003
	60,6

	ИТОГО:
	
	35967,81812


1.5.  Приложение № 6 к Решению изложить в следующей редакции:

                                                                                                        «Приложение № 6

к бюджету

МО «Большеключищенское

сельское поселение» на 2015 год

Распределение

расходов местного бюджета по ведомственной классификации расходов бюджета Российской Федерации на 2015 год.

(тыс. рублей)

	Наименование главного 

распорядителя кредитов
	КВСР
	КФСР
	КЦСР
	КВР
	Сумма

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Администрация МО «Большеключищенское сельское поселение»
	866
	
	
	
	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     35967,81812

	Функционирование законодательных (представительных) органов власти и представительных органов муниципальных образований
	866
	0103
	
	
	3,5

	Финансовое обеспечение расходных обязательств муниципального образования, возникших при выполнении полномочий поселения переданных для осуществления органам местного самоуправления в установленном порядке
	866
	0103
	5230600
	
	3,5

	Иные межбюджетные трансферты
	866
	0103
	5230600
	540
	3,5

	Функционирование Правительства Российской Федерации, высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации, местных администраций 
	866
	0104
	
	
	2318,2

	Глава местной Администрации
	866
	0104
	0020800
	
	596,7

	Фонд оплаты труда и страховые взносы
	866
	0104
	0020800
	121
	596,7

	Руководств и управление в сфере установленных функций органов государственной власти субъектов РФ и органов местного самоуправления
	866
	0104
	0020000
	
	1721,5

	Центральный аппарат
	866
	0104
	0020400
	
	1721,5

	Фонд оплаты труда и страховые взносы
	866
	0104
	0020400
	121
	1638,6

	Прочая закупка товаров, работ и услуг для муниципальных нужд
	866
	0104
	0020400
	244
	82,9

	Резервные фонды
	866
	0111
	0700000
	
	10,0

	Резервный фонд МО «Большеключищенское сельское поселение»
	866
	0111
	0700500
	
	10

	Резервные средства
	866
	0111
	0700500
	870
	10

	Другие общегосударственные вопросы
	866
	0113
	
	
	3809,128

	Определение перечня должностных лиц органов местного самоуправления, уполномоченных составлять протоколы об отдельных административных правонарушениях, предусмотренных кодексом УО «Об административных правонарушениях»
	866
	0113
	1247102
	
	1,728

	Фонд оплаты труда и страховые взносы
	866
	0113
	1247102
	121
	1,728

	Учреждения по обеспечению хозяйственного обслуживания
	866
	0113
	0930000
	000
	3797,4

	Фонд оплаты труда и страховые взносы
	866
	0113
	0930000
	111
	2193,0

	Закупка товаров, работ, услуг в сфере информационно-коммуникационных технологий
	866
	0113
	0930000
	242
	271,3

	Прочая закупка товаров, работ и услуг для муниципальных нужд
	866
	0113
	0930000
	244
	1116,7

	Обеспечение специальным топливом. ГСМ
	866
	0113
	0930000
	222
	206,0

	Уплата прочих налогов сборов и иных обязательных платежей
	866
	0113
	0930000
	852
	10,4

	Прочие выплаты по обязательствам
	866
	0113
	0920305
	
	10,0

	Прочая закупка товаров, работ и услуг для муниципальных нужд
	866
	0113
	0920305
	244
	10,0

	Мобилизационная и вневойсковая подготовка
	866
	0203
	
	
	110,924

	Осуществление первичного воинского учёта на территориях, где отсутствуют военные комиссариаты
	   866
	0203
	1255118
	
	110,924

	Фонд оплаты труда и страховые взносы
	   866
	0203
	1255118
	111
	107,924

	Прочая закупка товаров, работ и услуг для муниципальных нужд
	   866
	0203
	1255118
	244
	3,0

	Защита населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, 
	   866
	0309
	
	
	68,4

	Мероприятия по предупреждению и ликвидации  последствий чрезвычайных ситуаций и 

стихийных бедствий
	   866
	0309
	2180000
	
	11,4

	Предупреждение и ликвидация последствий чрезвычайных ситуаций и стихийных бедствий природного и техногенного характера
	   866
	0309
	2180100
	
	11,4

	Прочая закупка товаров, работ и услуг для муниципальных нужд
	   866
	0309
	2180100
	244
	11,4

	Прочие выплаты по обязательствам
	866
	0309
	0920305
	
	57

	Прочая закупка товаров, работ и услуг для муниципальных нужд
	866
	0309
	0920305
	244
	57

	Обеспечение пожарной безопасности
	   866
	0310
	
	
	17

	Воинские формирования (органы, подразделения)
	   866
	0310
	2020000
	
	17

	Функционирование органов в сфере национальной безопасности и правоохранительной деятельности
	   866
	0310
	2026700
	
	17

	Прочая закупка товаров, работ и услуг для муниципальных нужд
	   866
	0310
	2026700
	244
	17

	Дорожное хозяйство
	866
	0409
	0000000
	
	669,6

	Капитальный ремонт, ремонт и содержание автомобильных дорог общего пользования местного значения
	866
	0409
	3150400
	
	669,6

	Прочая закупка товаров, работ и услуг для муниципальных нужд
	866
	0409
	3150400
	244
	669,6

	Жилищно-коммунальное хозяйство
	866
	0500
	
	
	27124,56612

	Жилищное хозяйство
	866
	0501
	
	
	25903,46612

	Реализация мероприятий по переселению граждан из аварийного жилищного фонда за счёт средств Фонда содействия реформированию ЖКХ. 
	866
	0501
	1289502
	
	9292,59725

	Прочая закупка товаров, работ и услуг для муниципальных нужд
	866
	0501
	1289502
	244
	9292,59725

	Реализация мероприятий по переселению граждан из аварийного жилищного фонда за счёт средств областного бюджета
	866
	0501
	1239602
	
	14561,96887

	Прочая закупка товаров, работ и услуг для муниципальных нужд
	866
	0501
	1239602
	244
	14561,96887

	Реализация мероприятий по переселению граждан из аварийного жилищного фонда за счёт средств бюджета муниципального образования "Большеключищенское сельское поселение".
	866
	0501
	7529602
	
	1984,0

	Прочая закупка товаров, работ и услуг для муниципальных нужд
	866
	0501
	7529602
	244
	1984,0

	Капитальный ремонт государственного жилищного фонда субъектов РФ и муниципального жилищного фонда
	866
	0501
	3600200
	
	64,9

	Прочая закупка товаров, работ и услуг для муниципальных нужд
	866
	0501
	3600200
	244
	64,9

	Коммунальное хозяйство
	866
	0502
	
	
	365,9

	Поддержка коммунального хозяйства
	866
	0502
	3510000
	
	365,9

	Мероприятия в области коммунального хозяйства
	866
	0502
	3510500
	
	365,9

	Прочая закупка товаров, работ и услуг для муниципальных нужд
	866
	0502
	3510500
	244
	365,9

	Благоустройство
	866
	0503
	
	
	855,2

	Благоустройство
	866
	0503
	6000000
	
	759,7

	Уличное освещение
	866
	0503
	6000100
	
	260

	Прочая закупка товаров, работ и услуг для муниципальных нужд
	866
	0503
	6000100
	244
	260

	Строительство и содержание автомобильных дорог и инженерных сооружений на них в границах городских округов  и поселений в рамках благоустройства
	866
	0503
	6000200
	
	303,0

	Прочая закупка товаров, работ и услуг для муниципальных нужд
	866
	0503
	6000200
	244
	234,9

	Обеспечение специальным топливом и ГСМ
	866
	0503
	6000200
	222
	68,1

	Озеленение
	866
	0503
	6000300
	
	5,0

	Прочая закупка товаров, работ и услуг для муниципальных нужд
	866
	0503
	6000300
	244
	5,0

	Организация и содержание мест захоронения
	866
	0503
	6000400
	
	131,1

	Прочая закупка товаров, работ и услуг для муниципальных нужд
	866
	0503
	6000400
	244
	131,1

	Прочие мероприятия по благоустройству
	866
	0503
	6000500
	
	156,1

	Обеспечение специальным топливом. ГСМ
	866
	0503
	6000500
	222
	6,1

	Прочая закупка товаров, работ и услуг для муниципальных нужд
	866
	0503
	6000500
	244
	150,0

	Другие вопросы в области охраны окружающей среды
	866
	0605
	
	
	74,1

	Прочие выплаты по обязательствам
	866
	0605
	0920305
	
	74,1

	Прочая закупка товаров, работ и услуг для муниципальных нужд
	866
	0605
	0920305
	244
	74,1

	Молодёжная политика и оздоровление детей
	866
	0707
	
	
	9

	Организационно-воспитательная работа с молодежью
	866
	0707
	4310000
	
	9

	Проведение мероприятий для детей и молодежи
	866
	0707
	4310100
	
	9

	Прочая закупка товаров, работ и услуг для муниципальных нужд
	866
	0707
	4310100
	244
	9

	Культура и кинематография , средства массовой информации
	866
	0801
	
	
	1692,8

	Учреждения культуры и мероприятия в сфере культуры и кинематографии
	866
	0801
	4400000
	
	1692,8

	Обеспечение специальным топливом. ГСМ
	866
	0801
	4400000
	222
	3,0

	Прочая закупка товаров, работ и услуг для муниципальных нужд
	866
	0801
	4400000
	244
	188,9

	Перечисление другим бюджетам бюджетной системы


	866
	0801
	5230600
	540
	1500,9

	Социальное обеспечение населения
	866
	1003
	
	
	60,6

	Социальная помощь
	866
	1003
	5050000
	
	60,6

	Оказание других видов социальной помощи
	866
	1003
	5058500
	
	60,6

	Пособия, компенсация гражданам и иные социальные выплаты, кроме публичных нормативных обязательств
	866
	1003
	5058500
	321
	45,6

	Прочая закупка товаров, работ и услуг для муниципальных нужд
	866
	1003
	5058500
	244
	15,0


2.  Настоящее решение вступает в силу с момента его опубликования.

Глава муниципального

образования «Большеключищенское

сельское поселение»                                                                      В.С. Калёнков

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«БОЛЬШЕКЛЮЧИЩЕНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

УЛЬЯНОВСКОГО РАЙОНА УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ


                                                                  Р Е Ш Е Н И Е  

11.11.2015г.                                                                                                                  № 7/20

                                                                                                                                       Экз.___

с. Большие Ключищи

О земельном налоге 

В соответствии с главой 31 Налогового кодекса Российской Федерации, руководствуясь Законом Ульяновской области от 13.07.2004 г. № 043-ЗО «О муниципальных образованиях Ульяновской области», Совет Депутатов муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение» Ульяновского района Ульяновской области решил:

1. Настоящим решением на территории муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение» определяются ставки земельного налога (далее – налог), порядок и сроки уплаты налога и авансовых платежей по налогу.

2. Установить налоговые ставки в следующих размерах:

2.1. 0,3 процента от кадастровой стоимости в отношении земельных участков:

 -  отнесенных к землям сельскохозяйственного назначения или к землям в составе зон сельскохозяйственного использования в населенных пунктах и используемых для сельскохозяйственного производства;

 0,2 процента от кадастровой стоимости в отношении земельных участков:

- занятых жилищным фондом  и объектами инженерной инфраструктуры жилищно-коммунального комплекса (за исключением доли в праве на земельный участок, приходящийся на объект, не относящийся к жилищному фонду и к объектам инженерной инфраструктуры жилищно-коммунального комплекса) или приобретенных (предоставленных) для жилищного строительства;

-  приобретенных (предоставленных) для личного подсобного хозяйства, садоводства, огородничества или животноводства, а также дачного хозяйства 

- ограниченных в обороте в соответствии с законодательством Российской Федерации, предоставленных для обеспечения обороны, безопасности и таможенных нужд

2.2. 1,0 процент от кадастровой стоимости в отношении  прочих земельных участков.

3. Отчетными периодами для налогоплательщиков организаций и физических лиц, являющимися индивидуальными предпринимателями, признаются первый квартал, второй и третий квартал календарного года.

4. Установить порядок и сроки уплаты налога и авансовых платежей по налогу:

4.1. Налог, подлежащий уплате  по истечении налогового периода, уплачивается налогоплательщиками – организациями или физическими лицами являющимися индивидуальными предпринимателями, не позднее 1 марта года, следующего за истекшим налоговым периодом.

4.2. Налогоплательщики – организации или физические лица, являющиеся индивидуальными предпринимателями, уплачивают авансовые платежи по налогу не позднее: 10 мая за 1 квартал, 10 августа за 2 квартал и 10 ноября за 3 квартал текущего года. 

5. Освободить от налогообложения на 100% на территории муниципального образования  «Большеключищенское сельское поселение»:

1) Ветеранов и инвалидов Великой Отечественной войны, а также ветеранов и инвалидов боевых действий;

2) Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации;

3) инвалидов с детства;

4) некоммерческие организации, созданные в целях осуществления управленческих, социально-культурных или иных функций некоммерческого характера, расположенные на территории МО «Большеключищенское сельское поселение»;

5) товарищества  собственников жилья, расположенные на территории муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение», в отношении земельных участков под многоквартирными домами.

6) граждан, постоянно проживающих на территории муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение», имеющих трех и более детей в возрасте до 18 лет, проживающих совместно с гражданами и воспитываемых ими;

7) членов добровольных народных дружин, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение» - в отношении одного земельного участка, приобретенного (предоставленного) для индивидуального жилищного строительства, садоводства и огородничества, по личному заявлению;
8) добровольных пожарных, сведения о которых содержатся в сводном реестре добровольных пожарных не менее одного года, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение», - в отношении одного земельного участка, приобретенного (предоставленного) для индивидуального жилищного строительства, садоводства и огородничества, по личному заявлению.
6. Освободить от налогообложения на 50 %:

-   инвалидов, имеющих III, II степень ограничения способности к трудовой деятельности, а также лиц, которые имеют I и II группу инвалидности, установленную до 1 января 2004 года без вынесения заключения о степени ограничения способности к трудовой деятельности.

7. Для налогоплательщиков, перечисленных в пункте 6 владельцев двух и более земельных участков льгота по земельному налогу предоставляется по их выбору за один земельный участок.

8. Документы, подтверждающие право на уменьшение налоговой базы в соответствии с главой 31 Налогового кодекса РФ, предоставляются в налоговые органы по месту нахождения земельного участка до 1 июня налогового периода.

9. Со дня вступления настоящего решения в силу, признать утратившими силу Решения Совета депутатов муниципального образования  «Большеключищенское сельское поселение» № 14/31 от 28.09.2010г. «О земельном налоге», № 7/21 от 21.07.2011г. «О внесении изменений в Решение Совета депутатов муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение» № 14/31 от 28.09.2010г. «О земельном налоге».

10. Опубликовать настоящее решение в информационном бюллетене «Вести села».

11. Настоящее Решение вступает в силу с 1 января 2016 г., но не ранее чем по истечении одного месяца со дня его официального опубликования

Глава муниципального образования

«Большеключищенское 

сельское поселение»                                                                          В.С. Каленков

АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 «БОЛЬШЕКЛЮЧИЩЕНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

УЛЬЯНОВСКИЙ РАЙОН  УЛЬЯНОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

        11.11.2015г.                                                                                                        № 334

                                                                                                                                 Экз. ___

                                                                с. Большие Ключищи

О  стандартах качества оказания 

муниципальных  услуг 

в муниципальном образовании 

«Большеключищенское сельское поселение»


В целях установления основных принципов и подходов к организации системы      стандартизации       качества      оказания     муниципальных     услуг в муниципальном образовании «Большеключищенское сельское поселение», постановляет:

1. Утвердить Положение о  стандартах качества оказания муниципальных  услуг в муниципальном образовании «Большеключищенское сельское поселение» (приложение 1).

2. Утвердить Порядок оценки соблюдения стандартов качества муниципальных услуг в муниципальном образовании «Большеключищенское сельское поселение» (приложение 2).

3. Утвердить стандарт качества оказания муниципальных услуг в сфере культуры (приложения 3). 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава администрации 

муниципального образования

«Большеключищенское сельское поселение»                           А.А. Дмитриев

Приложение 1

 к постановлению администрации 

муниципального образования 

«Большеключищенское сельское поселение» 

от 11.11.2015г. № 334

Положение

о  стандартах качества оказания муниципальных  услуг в муниципальном образовании «Большеключищенское сельское поселение»

Настоящее Положение устанавливает основные принципы и подходы к организации системы стандартизации качества оказания муниципальных  услуг Администрацией муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение»  (далее - Администрация) и подведомственными ей учреждениями.

1. Основные понятия.

Для целей настоящего Положения применяются следующие основные понятия и термины:

1) качество оказания муниципальной  услуги - степень соответствия муниципальной услуги установленным требованиям к ее оказанию, включая требования доступности для потребителей и удовлетворенности потребителей;

2) стандарт качества оказания муниципальной услуги - совокупность требований к качеству оказания муниципальной услуги.

2. Система стандартизации качества оказания муниципальных услуг.

Система стандартизации качества оказания муниципальной услуг включает формирование перечней муниципальных услуг, разработку и утверждение стандартов качества оказания муниципальных услуг, оценку соблюдения утвержденных стандартов качества оказания муниципальных услуг.

3. Основные принципы стандартизации муниципальных услуг. 

3.1. Стандартизация муниципальных услуг производится на основании следующих принципов:

законности;

экономичности;

публичности;

гарантированности исполнения;

актуальности.

3.2. Принцип законности означает, что стандарты качества оказания муниципальных услуг разрабатываются и утверждаются в соответствии с федеральными законами, национальными стандартами, техническими регламентами, иными требованиями к продукции, процессам производства, эксплуатации, хранения, перевозки, реализации и утилизации, в соответствии с государственными санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами, другими установленными федеральными органами муниципальной власти и законами Ульяновской области, муниципальными нормативными правовыми актами. 

3.3. Принцип экономичности означает, что стандарты качества оказания муниципальных услуг разрабатываются исходя из необходимости удовлетворения потребителей, обеспечения доступности муниципальных услуг и соблюдения установленных национальных стандартов, технических регламентов и санитарно-эпидемиологических правил, за счет использования наименьшего количества ресурсов.

3.4. Принцип публичности означает, что Администрация (подведомственные учреждения) формулируют стандарты качества оказания муниципальных услуг понятным для потребителей образом, обеспечивают открытость и публичность утвержденных стандартов качества оказания муниципальных услуг.

3.5. Принцип гарантированности исполнения означает, что исполнение установленных стандартов качества оказания муниципальных услуг в полном объеме обеспечивается финансированием из бюджета муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение». Утверждение стандартов качества оказания муниципальных услуг, не обеспеченных финансированием, не допускается.

3.6. Принцип актуальности означает, что стандарты качества оказания муниципальных услуг подлежат систематическому пересмотру в сторону установления более строгих требований к качеству оказания муниципальных услуг, соответствующих потребностям дальнейшего развития муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение» и повышению удовлетворенности потребителей.

4. Администрация (подведомственные учреждения) утверждают  перечни муниципальных услуг и стандарты качества их оказания.

5. Перечень муниципальных услуг

Перечень муниципальных услуг представляет собой сгруппированный по отрасли список муниципальных услуг с указанием для каждой муниципальной  услуги основных правовых актов, регулирующих ее оказание, и категорий потенциальных потребителей муниципальной  услуги.

6. Содержание стандарта качества оказания муниципальной  услуги.

6.1. Стандарт качества оказания муниципальной услуги включает:

цель оказания услуги;

     характеристику потенциальных потребителей муниципальной услуги;

     основные показатели оценки качества оказания муниципальной услуги;

     характеристику правовых основ оказания муниципальной услуги;

     краткое описание технологии оказания муниципальной услуги;

     требования к материально-техническому обеспечению предоставления муниципальной услуги;

     требования к законности и безопасности оказания муниципальной услуги;

     требования, обеспечивающие доступность услуги для потребителей;

     требования к кадровому обеспечению предоставления муниципальной услуги;

     требования к уровню информационного обеспечения потребителей муниципальной услуги;

     требования к организации учета мнения потребителей о качестве муниципальной услуги;

иные требования, необходимые для обеспечения предоставления услуги на высоком качественном уровне.

6.2. Требования к уровню материально-технического обеспечения предоставления муниципальной услуги в зависимости от содержания муниципальной услуги могут включать требования:

к зданиям и прилегающей территории;

к помещениям;

к обеспеченности мебелью и оборудованием;

к обеспеченности иным имуществом, необходимым для предоставления муниципальной услуги на высоком качественном уровне.

6.3. Требования к доступности услуги для потребителей в зависимости от содержания услуги могут включать требования:

к режиму работы организаций, предоставляющих муниципальную услугу,

к удаленности расположения места предоставления муниципальной услуги от потенциальных потребителей;

к очередности предоставления муниципальной услуги в случае превышения спроса на муниципальную услугу над возможностями ее предоставления;

иные требования, позволяющие обеспечить должный уровень доступности муниципальной услуги потребителям.

6.4. Требования к кадровому обеспечению предоставления муниципальной услуги в зависимости от содержания муниципальной услуги могут включать требования:

к численности персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в соотношении с численностью потребителей муниципальной услуги;

к уровню квалификации персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

к периодичности проведения мероприятий по переподготовке и повышению квалификации персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

иные требования, связанные с персоналом, участвующим в предоставлении муниципальной услуги.

6.5. Требования к уровню информационного обеспечения в зависимости от содержания услуги могут предусматривать требования к составу, месту и периодичности размещения информации об оказываемой муниципальной услуге, а также иных сведений, необходимых для потребителя муниципальной услуги.

6.6. Требования к организации учета мнения потребителей о качестве муниципальной услуги могут включать требования к механизмам его сбора и учета.

7. Стандарты качества оказания муниципальных услуг учитываются при установлении нормативов финансирования муниципальных услуг, при установлении муниципального задания, предусмотренного Бюджетным кодексом Российской Федерации, и задания учредителя, предусмотренного Федеральным законом от 3 ноября 2006 года N 174-ФЗ "Об автономных учреждениях", при составлении реестра расходных обязательств муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение» и проекта бюджета МО «Большеключищенское сельское поселение».

8. Оценка соблюдения стандартов качества оказания муниципальных услуг.

8.1. Оценка соблюдения стандартов качества оказания муниципальных услуг проводится с целью выявления практики выполнения утвержденных стандартов, установления причин несоблюдения стандартов, выявления потенциальных возможностей для повышения требований к качеству оказания муниципальных услуг.

8.2. Оценка соблюдения стандартов качества оказания муниципальных услуг проводится ежегодно. Результаты оценки учитываются при составлении проекта бюджета МО «Большеключищенское сельское поселение».                                  

Приложение 2

 к постановлению администрации 

муниципального образования 

«Большеключищенское сельское поселение» 

                    от 11.11.2015г. № 334


ПОРЯДОК ОЦЕНКИ СОБЛЮДЕНИЯ СТАНДАРТОВ КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

1. Настоящий Порядок устанавливает общие требования к проведению Администрацией МО «Большеключищенское сельское поселение» (далее - администрация) оценки соблюдения стандартов качества муниципальных услуг (далее - оценка).

2. Оценка проводится с целью выявления практики выполнения утвержденных стандартов, установления причин несоблюдения стандартов, выявления потенциальных возможностей для повышения требований к качеству оказания муниципальных услуг.

3. Оценка проводится с периодичностью один раза в год и не позднее чем в первом полугодии года, следующего за отчетным, для всех муниципальных услуг, по которым утверждены стандарты качества муниципальных услуг.

Оценка проводится на основе информации о фактическом достижении показателей и соблюдении требований, установленных в утвержденном стандарте качества муниципальной услуги.

4. Для проведения оценки муниципальные учреждения представляют администрации отчет о предоставлении муниципальной услуги в отчетном году (далее - отчет) с пояснительной запиской и подтверждающими документами.

5. Отчет составляется муниципальным учреждением по форме, приведенной в приложении к настоящему Порядку.

6. Пояснительная записка к отчету о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

выводы о степени соблюдения стандарта качества муниципальной услуги;

предложения о мерах, необходимых для обеспечения соблюдения стандарта качества муниципальной услуги;

предложения о возможных изменениях стандарта качества муниципальной услуги.

7. К подтверждающим документам относятся копии отчетов в органы  статистики, документы органов государственного пожарного надзора, акты по результатам контрольных мероприятий, результаты опросов потребителей муниципальной услуги, копии обращений в муниципальное учреждение и ответов на них, иные документы, подтверждающие достоверность информации, представленной в отчете.

8. Администрация рассматривает отчет на предмет:

соответствия установленной настоящим Порядком форме;

достоверности и обоснованности данных в отчете;

полноты отражения причин отклонения фактических значений показателей (требований) от установленных стандартом качества муниципальной услуги;

состава и обоснованности пояснительной записки в части характеристики мер, необходимых для обеспечения соблюдения стандарта качества муниципальной услуги в перспективе, и предложений о возможных изменениях стандарта качества муниципальной услуги.

В ходе рассмотрения отчета администрация вправе запрашивать у муниципального учреждения дополнительные документы и пояснения, а также возвращать отчет на доработку.

При необходимости администрация вправе проводить выездные проверки достоверности информации, приведенной в отчете муниципального учреждения.

9. Результаты рассмотрения отчетов учитываются при составлении проекта бюджета муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение».

Приложение

к Порядку

Форма отчета о предоставлении муниципальной услуги

__________________________________________________________________

(наименование муниципальной услуги)

за ______ год

Цель предоставления муниципальной услуги ________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

     Объемы бюджетного финансирования оказания муниципальной услуги

	Источник     
	План (тыс. руб.)
	Факт (тыс. руб.)
	Процент выполнения 
плана (%)     

	Бюджет            
	
	
	

	Плата физических и
юридических лиц   
	
	
	

	Всего             
	
	
	

	Справочно:        
цена      оказания
единицы услуги    
	
	
	


Приложение

к Порядку

Выполнение требований к оказанию муниципальной услуги, установленных

в стандарте качества

	Наименование требований
к предоставлению    
муниципальной услуги 
	Установленное
значение   
требования  
	Фактическое 
значение  
требования 
	Документы,  
подтверждающие
фактическое  
значение   
требования <*>
	Оценка степени
соблюдения  
установленного
значения   
требования  
	Причины    
отклонения  
фактического 
значения от  
установленного

	1           
	2      
	3      
	4       
	5       
	6       

	1.     Требования     к
материально-           
техническому           
обеспечению    оказания
муниципальной услуги 
	
	
	
	
	

	1.1.       Наименование
требования 1           
	
	
	
	
	

	1.2.       Наименование
требования 2           
	
	
	
	
	

	...                    
	
	
	
	
	

	1.n.       Наименование
требования n           
	
	
	
	
	

	2.     Требования     к
законности            и
безопасности   оказания
муниципальной услуги 
	
	
	
	
	

	2.1.       Наименование
требования 1           
	
	
	
	
	

	2.2.       Наименование
требования 2           
	
	
	
	
	

	...                    
	
	
	
	
	

	2.n.       Наименование
требования n           
	
	
	
	
	

	3.          Требования,
обеспечивающие         
доступность            
муниципальной  услуги
для потребителей       
	
	
	
	
	

	3.1.       Наименование
требования 1           
	
	
	
	
	

	3.2.       Наименование
требования 2           
	
	
	
	
	

	...                    
	
	
	
	
	

	3.n.       Наименование
требования n           
	
	
	
	
	

	4. Особые требования  к
организации работы <*> 
	
	
	
	
	

	4.1.       Наименование
требования 1           
	
	
	
	
	

	4.2.       Наименование
требования 2           
	
	
	
	
	

	...                    
	
	
	
	
	

	4.n.       Наименование
требования n           
	
	
	
	
	

	5.     Требования     к
кадровому   обеспечению
оказания               
муниципальной услуги 
	
	
	
	
	

	5.1.       Наименование
требования 1           
	
	
	
	
	

	5.2.       Наименование
требования 2           
	
	
	
	
	

	...                    
	
	
	
	
	

	5.3.       Наименование
требования n           
	
	
	
	
	

	6.     Требования     к
информационному        
обеспечению            
потребителей           
муниципальной услуги 
	
	
	
	
	

	6.1.       Наименование
требования 1           
	
	
	
	
	

	6.2.       Наименование
требования 2           
	
	
	
	
	

	...                    
	
	
	
	
	

	6.n.       Наименование
требования n           
	
	
	
	
	

	7.     Требования     к
организации       учета
мнения     потребителей
муниципальной услуги 
	
	
	
	
	

	7.1.       Наименование
требования 1           
	
	
	
	
	

	7.2.       Наименование
требования 2           
	
	
	
	
	

	...                    
	
	
	
	
	

	7.n.       Наименование
требования n           
	
	
	
	
	


--------------------------------

<*> Заполняется в случае установления особых требований в стандарте муниципальной услуги

_____________

Приложение 3

 к постановлению администрации 

муниципального образования 

«Большеключищенское сельское поселение» 

от 11.11.2015г. № 334

СТАНДАРТЫ КАЧЕСТВА

оказания муниципальных услуг в сфере культуры 

Стандарты качества предоставления муниципальных услуг в области культуры (далее – стандарт) распространяются на услуги в области культуры, предоставляемые населению учреждениями (организациями) культуры, и устанавливают основные требования, определяющие качество этих услуг, оплачиваемых (финансируемых) из средств бюджета муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение».

К перечню муниципальных услуг, на которые устанавливается «Стандарт качества предоставления муниципальных услуг в сфере культуры» относятся:


-  создание условий для обеспечения жителей поселения услугами по организации досуга и услугами организаций культуры;


2. Цель оказания муниципальных услуг – создание условий для обеспечения жителей поселения  услугами по организации досуга и услугами организаций культуры. 

3. Потенциальные потребители муниципальной услуги – население, проживающие на территории муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение».

4. Основным показателем оценки качества муниципальной услуги является количество посещений потребителями муниципальной услуги учреждений культуры, а также количество проведенных мероприятий в год.

5. Материально-техническое обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Каждое учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.

Специальное оборудование, приборы и аппаратуру следует использовать строго по назначению, содержать в технически исправном состоянии.

Неисправное специальное оборудование, приборы и аппаратура, дающие при работе сомнительные результаты, заменяются или ремонтируются (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена проверкой.

6. Правовая основа оказания муниципальной услуги.
Конституция Российской Федерации 

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

Федеральный закон от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства РФ о культуре»;


7. Описание технологии оказания муниципальной услуги.


Муниципальные учреждения культуры являются общедоступными культурными центрами для населения муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение».

Муниципальные услуги должны быть оказаны населению муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение» независимо от пола, расы, национальности, гражданства, происхождения, социального статуса, имущественного положения.

Муниципальные услуги, оказываемые муниципальными учреждениями в области культуры, подразделяются на бесплатные, платные и льготные.

В случае посещения платных концертных мероприятий, театрализованных спектаклей и постановок, необходимо приобретение билета.

Творческие коллективы в муниципальных учреждениях культуры функционируют как на платной, так и на бесплатной основе. Проведение концертных мероприятий осуществляется на платной основе, так и на бесплатной основе. Отдельные социально-значимые мероприятия проводятся как бесплатно, так и на льготных условиях. Льготами и возможностью бесплатного посещения мероприятий наделяются инвалиды и малоимущие граждане.

Учреждения должны обеспечивать своевременно и в необходимом объеме предоставление услуг в сфере своей деятельности с учетом потребностей населения в тех или иных видах услуг по доступным для большей части населения ценам.

Помещения, предоставляемые для организации и проведения мероприятий муниципальными учреждениями культуры, по размерам, расположению и конфигурации должны обеспечивать проведение всех мероприятий с учетом специфики их вида. Все помещения должны отвечать санитарным нормам и правилам, требованиям техники безопасности. Они должны быть защищены от воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье персонала, населения и на качество предоставляемых услуг.

Работники учреждений должны быть максимально вежливыми, внимательными, терпеливыми, умеющими своевременно помочь посетителям во всех интересующих вопросах. 

Организация мероприятий муниципальных учреждений культуры должна обеспечиваться своевременной информацией о проводимом мероприятии, ценовой доступностью и возможностью посетить мероприятие всеми желающими.

Качество услуг, связанное с образованием работников учреждений, должно обеспечивать дальнейшее повышение их профессионального уровня, получение работниками почетных званий и способствовать проявлению талантов.

Содействие, направленное на поддержку и развитие сферы деятельности муниципальных учреждений культуры должно обеспечивать и включать в себя такие услуги, как:

- организация и проведение смотров, фестивалей и других форм показа результатов творческой деятельности населения муниципального образования;

- проведение массовых праздников и представлений, народных гуляний и обрядов в соответствии с региональными и местными обычаями и традициями;

- сбор и обработка статистической, аналитической, методической и иной информации по функционированию и развитию творческих коллективов и клубных формирований учреждений;

- повышение квалификации специалистов по предмету деятельности.

Содействие в создании необходимых условий для выявления, становления и развития талантов должно способствовать выявлению творчески одаренных детей, занимающихся в творческих коллективах, кружках. Участие детей во всевозможных конкурсах и фестивалях, в том числе всероссийского  масштаба, обеспечивает возможность дальнейшего развития творческого потенциала.

Услуги по обеспечению творческой деятельности граждан должны обеспечиваться через организацию работы разнообразных творческих коллективов, клубных формирований по культурно-познавательным, природно-экологическим, культурно-бытовым, коллекционно-собирательским, спортивно-оздоровительным и иным интересам для посещения всеми желающими, а также через проведение тематических вечеров, циклов творческих встреч, выставок и других форм просветительской деятельности. Проведение тематических праздников и представлений, вечеров отдыха и танцев, детских утренников, елок, торжественных поздравлений, концертов должно удовлетворять социально-культурные потребности различных категорий населения.

Содействие в развитии интереса, творческих способностей участников коллективов должно обеспечиваться за счет обновляемости программ коллективов, подготовки новых номеров и постановок.

8. Требования к законности и безопасности оказания муниципальной услуги.

Муниципальная услуга оказывается в соответствии с законодательством, регламентирующим оказания услуг в сфере культуры, а также в соответствии с требованиями безопасности к предоставлению услуги.

9. Требования, обеспечивающие доступность услуги для потребителей.

Муниципальная услуга является общедоступной и гарантируется любому гражданину, проживающему на территории муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение». Муниципальная услуга должна быть предоставлена любому физическому, независимо от пола, расы, национальности, языка, гражданства, места жительства, происхождения, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным организациям (объединениям), состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения, наличия судимости и иных обстоятельств.

10. Требования к кадровому обеспечению предоставления муниципальной услуги.

Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.

Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимым для выполнения возложенных на него обязанностей. 

У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждения должны обладать морально-эстетическими качествами, чувством ответственности.

11. Требования к уровню информационного обеспечения потребителей муниципальной услуги.

Учреждение обязано довести до граждан свое наименование и местонахождение. Данная информация должна быть представлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения.

Потребитель вправе потребовать предоставление необходимой и достоверной информации о предоставляемых услугах, обеспечивающей их компетентный выбор.

В состав информации об услугах в обязательном порядке должны быть включены:

- перечень основных услуг, предоставляемых учреждением;

- характеристика услуги, область ее предоставления и затраты времени на ее предоставление;

- взаимосвязь между качеством услуги, условиями ее предоставления и стоимостью (для полностью или частично оплачиваемой услуги);

- возможность влияния потребителя на качество услуги;

- установление взаимосвязи между предложенной услугой и реальными потребностями потребителей;

- правила и условия эффективного и безопасного предоставления услуги.

12. Требования к организации учета мнения потребителей о качестве муниципальной услуги.

Мнения потребителей муниципальной услуги о качестве предоставления могут направляться руководителю учреждения, непосредственно оказывающего услугу, либо главе администрации муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение». Мнения потребителей муниципальной услуги учитываются при проведении оценки качества предоставления муниципальной услуги.     
АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«БОЛЬШЕКЛЮЧИЩЕНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

УЛЬЯНОВСКИЙ РАЙОН  УЛЬЯНОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

        11.11.2015г.                                                                                                                № 333

                                                                                                                                             Экз. ___

                                                                с. Большие Ключищи

	Об утверждении  Инструкции по работе с обращениями и запросами граждан и организаций                                     в Администрации муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение»

	


В соответствии с Федеральным законом от  02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», постановляет:

1. Утвердить  Инструкцию по работе с обращениями и запросами граждан и организаций в Администрации муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение» (прилагается).

2. Настоящее постановление в силу с момента его обнародования.
3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации МО

«Большеключищенское

сельское поселение»                                                            А.А.Дмитриев

Приложение

к постановлению Администрации

муниципального образования

«Большеключищенское

сельское поселение»

№ 333 от 11.11.2015 г.

Инструкция  

по работе с обращениями и запросами граждан и организаций в Администрации муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение»
1. Общие положения

Инструкция по работе с обращениями и запросами граждан и организаций в Администрации муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение»  (далее – Инструкция) разработана в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от  02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»,  Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 27.07.2006№ 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и определяет единый порядок организации работы с обращениями граждан Российской Федерации, иностранных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц (далее соответственно – обращение, заявитель), а также запросами о деятельности Главы администрации муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение» и Администрации муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение» (далее – запросы)  граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления,  осуществляющих  поиск  информации о деятельности Главы  администрации муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение» и Администрации муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение» (далее – пользователи информацией) в Администрации муниципального образования «Большеключищенское сельское поселение» (далее – администрация).

1.2. Основные термины, используемые в Инструкции:

1) обращение – направленные в  администрацию или должностному лицу администрации в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение заявителя в администрацию;

2) обращение в письменной форме – обращение заявителя, в котором документированная информация представлена любым типом письма;

3) обращение в устной форме – обращение заявителя, оформленное по результатам проведения личных приёмов, выездных личных приёмов, а также обращение в устной форме, поступившее по телефону общественной приемной администрации;

4) обращение в форме электронного документа – обращение заявителя, в котором документированная информация представлена в электронной форме, то есть в виде, пригодном для восприятия человека с использованием электронных вычислительных машин; 

5) обращение, не поддающееся прочтению, – обращение заявителя в письменной форме с неразличимым либо трудночитаемым тестом, а также обращение с пропусками текста, не позволяющими определить вопросы, содержащиеся в обращении;

6) коллективное обращение – совместное обращение двух и более заявителей по общему для них вопросу, а также обращение от имени трудовых коллективов, членов одной семьи, резолюции с публичных мероприятий, подписанные их организаторами и отвечающие требованиям, установленным  Федеральным законом от 19.06.2004 № 54-ФЗ «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях»;

7) неоднократное обращение – обращение, поступившее от одного и того же лица по одному и тому же вопросу два или более раза;

8) контрольное обращение – обращение заявителя, направленное Правительством или должностным лицом Правительства для рассмотрения в администрацию и должностным лицам администрации, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с просьбой предоставить документы  или материалы о результатах рассмотрения обращения;

9) служебный документ – официальный документ, используемый в текущей деятельности администрации муниципального образования «Ульяновский район» или должностных лиц администрации; 

10) рассмотрение обращения – действия администрации, должностного лица  администрации, результатом которых является объективное, всестороннее и своевременное принятие решения по существу поставленных в обращении вопросов;

11) принятие мер – выполнение действий в соответствии с принятым по результатам рассмотрения обращения решением «поддержано» – полное фактическое удовлетворение поставленных в обращении вопросов, то есть фактически реализованные предложения, фактически удовлетворённые заявления или жалобы;

12) результат рассмотрения обращения – принятие в отношении обращения администрацией или должностным лицом администрации, в компетенцию которого входит решение поставленного в обращении вопроса, одного из следующих решений: «поддержано», «разъяснено, «не поддержано»;

13) «поддержано» – решение по результатам рассмотрения обращения администрацией или должностным лицом администрации, в соответствии с которым предложение заявителя признано целесообразным, а  заявление или жалоба заявителя – обоснованными и подлежащими удовлетворению;

14) «разъяснено» – решение по результатам рассмотрения обращения администрацией или должностным лицом администрации, в соответствии с которым заявитель проинформирован о порядке реализации или удовлетворения предложения, заявления или жалобы;

 15) «не поддержано» – решение по результатам рассмотрения обращения администрацией или должностным лицом администрации, в соответствии с которым предложение признано нецелесообразным, а заявление или жалоба – необоснованными и не подлежащими удовлетворению;

16) письменный ответ на обращение – служебный документ, направленный заявителю  в письменной форме по указанному в обращении почтовому адресу или по адресу электронной почты: 

о результатах рассмотрения обращения и принятых в случае необходимости мерах, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, с  информацией по существу поставленных в обращении вопросов и правовым обоснованием;

о возвращении жалобы заявителю в письменной форме или в форме электронного документа с разъяснением права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд в случае, если невозможно направление жалобы в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, в соответствии с запретом о направлении жалобы на рассмотрение в администрацию или должностному лицу администрации, решение или действие (бездействие) которых обжалуется;

о возвращении заявителю обращения в письменной форме или в форме электронного документа, в котором обжалуется судебное решение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

о недопустимости злоупотребления правом, если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации, а также членов его семьи, без ответа по существу поставленных в нём вопросов;

о невозможности прочтения текста обращения в письменной форме и оставлении его без ответа по существу поставленных в обращении вопросов и не направления на рассмотрение в администрацию или должностному лицу администрации в соответствии с их компетенцией, если фамилия и почтовый адрес заявителя поддаются прочтению;

о прекращении переписки по данному вопросу, если в обращении  содержится вопрос, на который заявителю неоднократно (два раза и более) давались ответы в письменной форме или в форме электронного документа 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 один и тот же государственный орган, администрацию или одному и тому же должностному лицу администрации;

о невозможности дать ответ по существу поставленного в обращении вопроса в связи с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

17) устный ответ на обращение – ответ на обращение в устной форме, предоставленный заявителю в ходе личного приёма или по телефону Общественной приемной администрации с использованием иных средств связи:

ответ в устной форме с согласия заявителя в случае, если изложенные заявителем в обращении в устной форме факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, с занесением соответствующей записи в карточку личного приёма;

отказ в дальнейшем рассмотрении обращения в устной форме, если заявителю ранее был дан ответ в письменной форме или в форме электронного документа по существу поставленных в обращении вопросов;

18) объективность – достоверность полученной официальным, открытым способом, в результате непосредственного знакомства с фактами информации, оценка фактов, документов в части их подлинности и соответствия установленным требованиям, с исключением одностороннего мнения;

 19) всесторонность – разрешение по существу всех вопросов, поставленных в обращении, принятие во внимание доводов всех участников, исследование и оценка информации на объективность, достоверность и достаточность;

20) правовая обоснованность – доказанность сделанных выводов и принятого решения с точки зрения действующего законодательства: наличие ссылок на конкретные нормы права, правомерность применения тех или иных правовых актов к конкретной ситуации заявителя;

21) направление обращения по компетенции – направление администрацией, должностным  лицом администрации обращения с сопроводительным документом в государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

22) сопроводительный документ – служебный документ, направляемый в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с приложением обращения для его рассмотрения либо направляемый в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, к полномочиям которых отнесено предоставление запрашиваемой информации, с приложением запроса;

23) уведомление – служебный документ, направляемый администрацией, должностным лицом администрации заявителю:

о направлении (переадресации) обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

о продлении на конкретное количество дней, но не более чем на 30 дней, срока рассмотрения обращения в связи с направлением в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам (за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия) запроса документов и материалов, в том числе в электронной форме, необходимых для рассмотрения обращения;

о направлении (переадресации) запроса в государственный орган или орган местного самоуправления, к полномочиям которых отнесено предоставление запрашиваемой информации;

об отсрочке ответа на запрос с указанием её причины и срока предоставления  запрашиваемой  информации,  который не может превышать 15 дней сверх установленного Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» срока ответа на запрос;

о принятии обращения, запроса к рассмотрению с указанием  регистрационного номера, даты регистрации в администрации обращения, запроса, а также с указанием должностного лица администрации, которому поручено рассмотрение обращения, запроса;

24) исполнитель – должностное лицо администрации, уполномоченное на рассмотрение обращения;

25) аннотация – краткое содержание вопросов, поставленных заявителем в обращении;

26) анонимное обращение – обращение заявителя:

в письменной форме, не содержащее фамилию или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в форме электронного документа, не содержащее фамилию, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, или почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

в устной форме без предъявления документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорта или иного документа);

27) запрос – обращение пользователя информацией в устной или письменной форме, в том числе в виде электронного документа, в администрацию либо к должностному лицу администрации о предоставлении информации о деятельности Главы администрации и администрации;

28) пользователь информацией – гражданин (физическое лицо), организация (юридическое лицо), общественное объединение, осуществляющие поиск информации о деятельности  Главы администрации и администрации. Пользователями информацией являются также государственные органы, органы местного самоуправления, осуществляющие поиск указанной информации  в соответствии  с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

29) запрос документов и материалов – служебный документ, направляемый в другой государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу (за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия),  о предоставлении необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов; 

30)  рассмотрение запроса – действия  должностного лица администрации, направленные на предоставление ответа на запрос, в котором содержится или к которому прилагается запрашиваемая информация либо в котором содержится мотивированный отказ в предоставлении указанной информации;

31) ответ на запрос – служебный документ, направляемый должностным лицом администрации пользователю информацией, в котором:

содержится или к которому прилагается запрашиваемая информация;

указаны название, дата выхода и номер средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и (или) электронный адрес официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация, если запрашиваемая информация опубликована в средствах массовой информации либо размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»);

содержится мотивированный отказ в предоставлении указанной информации в случаях, если:

а) содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию о деятельности Главы администрации и администрации;

б) запрашиваемая информация не относится к деятельности Главы администрации и администрации;

в) запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

г) запрашиваемая информация ранее предоставлялась пользователю информацией;

д) в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых Главой администрации и администрацией, о проведении анализа деятельности Главы администрации и администрации или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя информацией;

32) результат рассмотрения запроса – направление администрацией, должностным лицом администрации пользователю информацией ответа на запрос, в котором содержится или к которому прилагается запрашиваемая информация либо в котором содержится мотивированный отказ в предоставлении указанной информации;

33) официальный  сайт – официальный сайт администрации в сети «Интернет» (http://bol-kluch.adm-online.ru), содержащий информацию о деятельности  Главы администрации и администрации, электронный адрес которого включает доменное имя, право на которое принадлежит  администрации;

34) обращение, находящееся в режиме ожидания, – обращение, принятое к рассмотрению администрацией или должностным лицом администрации, по которому в государственном органе, органе местного самоуправления и/или у должностных лиц запрошены документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения;

35)  должностное лицо администрации – лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в администрации;

1.3. Работа с обращениями и запросами, поступившими в администрацию, является прямой служебной обязанностью должностных лиц администрации, которые несут установленную законодательством ответственность за своевременность и полноту рассмотрения обращений и запросов.

2. Приём и регистрация обращений

  2.1. Обращение в письменной форме может быть доставлено в администрацию непосредственно заявителем, его представителем, может поступить по почте, факсу, по электронной почте, посредством системы межведомственного электронного документооборота.

2.2. Все поступающие в администрацию обращения в письменной форме, в том числе телеграммы, и документы, связанные с их рассмотрением, сортируются специалистом по организационной работе и обращениям граждан, который осуществляет их первичную обработку и регистрацию в  «Журнале регистрации писем, заявлений и жалоб граждан, обратившихся в администрацию» (далее - Журналы обращений граждан).

2.3. Специалист по организационной работе и обращениям граждан:

- проверяет правильность адресации корреспонденции и целостность упаковки; 

- вскрывает конверт, проверяет наличие в нём текста обращения в письменной форме и документов, проставляется регистрационный штамп. Документы, поступившие вместе с обращением (копии паспорта, военного билета, трудовой книжки и другие), являются приложением к обращению;

- составляет акт в случае отсутствия текста письменного обращения, присутствия в конвертах денежных знаков и ценных бумаг (облигаций, акций и т.д.), подарков или отсутствия документов, указанных в тексте письменного обращения.

2.4. Обращения в письменной форме и обращения в форме электронного документа, содержащие в адресной части пометку «Лично», рассматриваются на общих основаниях в соответствии с  настоящей Инструкцией.

2.5. После первичной обработки все поступившие обращения подлежат регистрации Журнале обращений граждан.

2.6. Обращение в письменной форме, а также обращение в форме электронного документа подлежит регистрации в Журнале обращений граждан и в электронной автоматизированной системе «Обращения граждан» в течение 3 дней со дня его поступления в администрацию.

2.7. Обращение в устной форме подлежит регистрации в Журнале обращений граждан в день его поступления в администрацию  с указанием даты и времени поступления.

2.8. Специалист по организационной работе и обращениям граждан   поэтапно формирует регистрационную карточку обращения. Указанная процедура включает в себя следующие действия:

при формировании регистрационной карточки вносятся персональные данные заявителя (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый и/или электронный адрес заявителя, форма обращения (источник поступления), тип обращения); сведения об адресате;

обращение без указания фамилии, имени, отчества и обратного адреса отмечается индексом «Б/п» («Без подписи»);

коллективное обращение отмечается индексом «Колл.»;

по прочтении текста обращения определяются вопросы, темы, тематики и разделы в соответствии с типовым общероссийским тематическим классификатором обращений граждан;

проводится проверка  обращения на кратность; 

в случае запроса государственными органами Российской Федерации и должностными лицами, указанными в пункте 4.27 раздела 4 настоящей Инструкции, результатов рассмотрения обращения ставится пометка «Особый контроль»;

составляется аннотация содержания обращения;

указывается количество листов либо формат и объём электронного файла и наличие приложений либо вложений (описание приложения, количество листов либо формат и объём электронного файла);

при условии постановки обращения на контроль готовится проект поручения, в котором указывается срок рассмотрения обращения и исполнитель, в компетенцию которого входит рассмотрение обращения.

По завершении процедуры регистрации обращению присваивается соответствующий порядковый номер с указанием актуальной даты регистрации.

2.9. По результатам ознакомления с представленными на доклад текстом обращения и прилагаемыми к нему документами Глава администрации утверждает или отклоняет предложенный проект поручения. 

2.10. Решение о направлении обращения на рассмотрение исполнителю принимается исключительно исходя из содержания обращения, независимо от того, кому из должностных лиц администрации оно адресовано.

2.11. Уведомление о принятии обращения к рассмотрению (с указанием  регистрационного номера, даты регистрации обращения в администрации, а также должностного лица администрации, которому поручено рассмотрение обращения) направляется заявителю в течение 3 дней с даты регистрации обращения в администрации.

2.12. В соответствии с законодательством в случае, если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции нескольких исполнителей, копия обращения направляется им не позднее 5 дней со дня регистрации в администрации.

3. Постановка на контроль и продление сроков

рассмотрения обращений

 3.1. Главой администрации на контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения, имеющие общественное, политическое значение и затрагивающие интересы неограниченного круга лиц.

3.2. При поступлении от исполнителя обоснованной и мотивированной просьбы о продлении срока рассмотрения обращения (при направлении запроса в государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, при необходимости организации и проведения схода граждан, определения дополнительных источников финансирования, проведения мероприятий, требующих времени или источника информации для принятия решения по заявленным в обращении вопросам) он может быть продлён, но не более чем на 30 дней. При этом устанавливается новый срок контроля и вносится соответствующая корректировка по дате исполнения в Журнал обращений граждан после утверждения данного решения уполномоченным лицом. Одновременно исполнителем направляется заявителю уведомление о продлении срока  рассмотрения обращения с обоснованием причин.

3.3. Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения направляется заявителю после утверждения Главой администрации продления срока, но не позднее, чем за 3 дня до его истечения. Если за рассмотрением обращения установлен особый контроль,  то   исполнитель   обязан не позднее, чем за 10 дней до истечения окончательного срока согласовать продление срока рассмотрения обращения.

4. Рассмотрение обращения (подготовка, направление ответа заявителю

и подготовка информации по результатам рассмотрения обращения).

Снятие обращения с контроля. Направление документов в архив

 4.1. Обращение может рассматриваться исполнителем непосредственно в администрации либо с выездом по адресу, указанному в обращении.

4.2. Обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации в администрации. Информация о результатах исполнения поручения по рассмотрению обращения предоставляется исполнителем специалисту по организационной работе и обращениям граждан для подписания  Главой администрации  не позднее, чем за 3 дня до истечения последнего дня установленного срока, если иное не предусмотрено законодательством или  не прописано в поручении Главы администрации.

Если последний день срока исполнения обращения приходится на нерабочий день, то оно подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

4.3. В случае,  если текст обращения в письменной форме не поддаётся прочтению, ответ на обращение  не даётся и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления  или  должностному  лицу в соответствии с их компетенцией, о чём в течение 7 дней со дня регистрации обращения в администрации сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

4.4. Обращение в письменной форме по вопросам, не относящимся к компетенции администрации, специалистом по организационной работе и обращениям граждан направляется в течение 7 дней со дня его регистрации в администрации в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя о переадресации обращения, за исключением случая, предусмотренного в пункте 4.3 настоящего раздела.

4.5. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение
7 дней со дня регистрации в администрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

4.6. Администрация, должностное лицо администрации при получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

4.7. В случае если в обращении содержится вопрос, на которой заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное лицо 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 администрацию или одному и тому же должностному лицу администрации. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

4.8. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в обращении вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

4.9. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в администрацию или должностному лицу администрации.

4.10. В тексте поручения по рассмотрению обращения может присутствовать информация об установлении сокращённых сроков предоставления промежуточной информации по результатам рассмотрения обращения, в том числе «Срочно» («Незамедлительно») или «Оперативно», которые предусматривают соответственно 3-дневный и 10-дневный сроки исполнения со дня его подписания; поручения по рассмотрению обращения «Зайдите» и «Прошу переговорить»  – в течение  1 календарного дня с даты подписания поручения Главой администрации.

Глава администрации может устанавливать иные сокращённые сроки предоставления промежуточной информации по результатам рассмотрения обращения в целях поэтапного решения вопросов, поставленных заявителем.

4.11. Сопроводительный документ к обращению, направляемому должностным лицом администрации для рассмотрения в государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, подписывается Главой администрации. Одновременно заявителю направляется уведомление о переадресации его обращения.

4.12. При направлении обращения для рассмотрения в  государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, сроки   предоставления   информации по результатам рассмотрения обращения (с резолюциями «Под свой контроль», «Прошу рассмотреть в соответствии с Вашей компетенцией» и другие) не устанавливаются. По истечении 60 дней с даты регистрации обращения в администрации им может быть направлен запрос о принятых мерах по результатам рассмотрения обращения в порядке обеспечения гарантий защиты прав заявителя.

4.13. Если  в соответствии с запретом, предусмотренным пунктом 6 статьи 8 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается специалистом заявителю с разъяснением его права обжаловать соответствующие решения или действия (бездействия) в установленном порядке в суде.

4.14. Решение об оставлении без ответа по существу обращения принимается Главой администрации   на   основании Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в случаях:

прекращения рассмотрения обращения по личному заявлению заявителя;

злоупотребления заявителем правом (если в обращении  содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи);

невозможности прочтения текста;

прекращения переписки с заявителем в связи с очередным (зарегистрированным в администрации два раза и более) обращением от одного и того же заявителя по одному и тому же вопросу, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу, и при этом в обращении им не приводятся новые доводы и обстоятельства (при условии, что указанное обращение и предыдущие обращения этого же заявителя направлялись в администрацию или одному и тому же должностному лицу администрации);

невозможности подготовки ответа на обращение без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

4.15. В случае если в обращении в письменной форме не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом  противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению специалистом  по организационной работе и обращениям граждан в государственной орган в соответствии с его компетенцией.

4.16. При рассмотрении обращения исполнитель:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в том числе с участием заявителя в случае необходимости;

в установленном законодательством порядке запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в государственных органах, органах местного самоуправления и у должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

осуществляет в случае необходимости выезд к заявителю или на место, указанное в обращении;

принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, или разъясняет его законное право;

обеспечивает подготовку письменного ответа заявителю по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 4.14 настоящего раздела; 

уведомляет заявителя о направлении его обращения в государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов (переадресации), с обоснованием причин, подтверждающих эту необходимость, а также о продлении срока рассмотрения обращения; 

докладывает Главе администрации в соответствии с поручением (в виде устного доклада или обобщённой информации в письменной форме) о результатах исполнения поручения по рассмотрению обращения за 3 дня до истечения установленного законодательством или поручением уполномоченного лица срока рассмотрения обращения (со дня его регистрации в администрации).

4.17. Исполнители (соисполнители) по согласованию могут подготовить общий ответ. В этом случае соисполнители не позднее, чем за 5 дней до истечения установленного в резолюции срока рассмотрения обращения обязаны представить исполнителю, указанному в поручении первым, все необходимые документы для подготовки окончательного (обобщённого) ответа заявителю и доклада Главе администрации о результатах рассмотрения обращения.

На каждого соисполнителя возлагается равная ответственность за подготовку ответа в той части обращения, решение которой входит в его полномочия.

4.18. Ответ заявителю и информация по результатам рассмотрения обращения подписываются исполнителем. В случае временного отсутствия исполнителя допускается подписание ответа заявителю и информации по результатам рассмотрения обращения лицом, исполняющим его обязанности.

4.19. Регистрация и отправка ответа заявителю осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента подписания документа.

4.20. Направление (переадресация) обращения другому исполнителю осуществляется через специалиста и допускается только по согласованию с Главой администрации при условии подтверждения обоснованности переадресации.

Максимальный срок возврата специалисту по организационной работе и обращениям граждан ошибочно направленного обращения – 1 рабочий день.

4.21. Уведомление заявителю направляется специалистом  по организационной работе и обращениям граждан в следующих случаях:

при принятии обращения к рассмотрению;

при принятии Главой администрации решения о безосновательности рассмотрения очередного обращения и прекращении переписки в соответствии с пунктом 4.14 настоящего раздела;

при невозможности подготовки ответа по существу без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

при направлении (переадресации) обращения на рассмотрение согласно компетенции в другой государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу;

при получении обращения в письменной форме, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если текст обращения  в письменной форме не поддаётся прочтению, о чём в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

 4.22. По итогам рассмотрения обращения исполнителем готовится обобщённая информация Главе администрации согласно поручению по рассмотрению обращения.

4.23. При оценке ответов заявителям и информации по результатам рассмотрения обращений специалист по организационной работе и обращениям граждан осуществляет:

а) проверку соблюдения сроков рассмотрения обращения;

б) проверку документов на наличие необходимых реквизитов:

бланка администрации  или должностного лица администрации;

даты и исходящего номера;

ссылки на дату и номер контрольного обращения или обращения, находящегося в режиме ожидания;

должности, фамилии и инициалов, подписи исполнителя;

в) анализ содержания ответа заявителю и информации по результатам рассмотрения обращения по следующим критериям:

освещение всех вопросов, поставленных в обращении;

раскрытие всех установленных обстоятельств;

отражение всех доводов заявителя;

г) оценку принятого решения по результатам рассмотрения обращения:

«поддержано»;

«не поддержано»;

«разъяснено»;

д) анализ полноты принятых мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей, в случае принятия решения по результатам рассмотрения жалобы «поддержано»;

е) проверку наличия разъяснений о порядке реализации прав, свобод и законных интересов заявителя в случае принятия решения по результатам рассмотрения заявления «разъяснено»;

ж) проверку наличия ссылок на конкретные правовые акты и правильность их реквизитов;

з) оценку правомерности применения данных норм права в конкретной ситуации;

и) проверку наличия документов и материалов, необходимых для принятия конкретного решения по обращению.

4.24. По результатам проверки ответов заявителям и информации по результатам рассмотрения обращения специалист по организационной работе и обращениям граждан дает оценку:

своевременности рассмотрения обращения;

всесторонности рассмотрения обращения;

объективности рассмотрения обращения;

правовой обоснованности принятых мер по результатам рассмотрения обращений.

4.25. При ответе заявителю не допускается предоставление взаимоисключающей по содержанию информации.

Запрещается направлять заявителям ответы с исправлениями (в том числе в реквизитах).

4.26. К информации по результатам рассмотрения обращения прикладываются:

регистрационная карточка обращения на бумажном носителе или копия регистрационной карточки обращения;

копия ответа заявителю;

материалы, подтверждающие положительное решение вопросов, заявленных в обращении, или невозможность принятия положительного решения.

4.27. Информацию по итогам выполнения поручений Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации, председателей палат Федерального Собрания Российской Федерации, Руководителя Администрации Президента Российской Федерации, заместителей Председателя Правительства Российской Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, Уполномоченного по правам человека Российской Федерации и иных государственных органов Российской Федерации  или должностных лиц указанных государственных органов Российской Федерации о результатах рассмотрения обращений подписывает Глава администрации.

4.28. Ответы заявителю на его обращение в государственные органы Российской Федерации и к должностным лицам, указанным в пункте 4.27 настоящего раздела, печатаются на бланке установленной формы.

4.29. Обращения в адрес государственных органов Российской Федерации и должностных лиц, указанных в пункте 4.27 настоящего раздела, подлежат постановке Главой администрации лицом на особый контроль и рассматриваются исполнителем в течение 20 дней со дня регистрации в администрации.

4.30. Ответ на коллективное обращение направляется на имя одного из подписавших его лиц, чей почтовый адрес указан в обращении, с просьбой довести ответ до сведения других авторов обращения. Если в коллективном обращении указано конкретное лицо или адрес, на который следует направить ответ, он направляется на указанный адрес или конкретному лицу.

4.31. Если просьба заявителя в ходе рассмотрения обращения удовлетворена, к информации по результатам рассмотрения обращения вместо письменного ответа (по согласованию с заявителем) может прилагаться расписка заявителя, подтверждающая выполнение его просьбы в полном объёме.

4.32. Специалист по организационной работе и обращениям граждан делает отметку об исполнении поручения по рассмотрению обращения в Журнале обращений граждан.

 4.33. Материалы по результатам рассмотрения обращений хранятся в течение пяти лет в архиве администрации в отдельных папках, сформированных по хронологическому или иному признаку.

5. Организация личного приёма Главы администрации.

Проведение личного приёма сотрудниками администрации.

Организация выездных личных приёмов

 5.1. Личный  приём  проводится Главой администрации,  или должностными лицами администрации, исполняющими его обязанности, в соответствии с графиком личного приёма, утверждённым Главой администрации.

5.2. Кандидатуры заявителей на личный приём к должностному лицу администрации утверждаются Главой администрации на основании обращений в письменной и устной формах, а также обращений в форме электронного документа, содержащих просьбы заявителей о личном приёме, по которым принято решение «поддержано».

5.3. Обращения, подлежащие рассмотрению на личном приёме Главы администрации, предварительно рассматриваются исполнителем по существу поставленных в них вопросов. Исполнитель вправе запросить у заявителя необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в целях уточнения обстоятельств и фактов по обращению. Исполнителем готовятся предложения по положительному решению вопросов к личному приёму Главы администрации.

5.4. Приглашение заявителя на личный приём осуществляется по телефону, факсу, посредством использования электронных систем связи или другими способами, но не позднее, чем за 2 дня до даты, назначенной в поручении уполномоченного лица.

В случае отказа заявителя от личного приёма (или неявки без предупреждения на личный приём) письменный ответ по результатам рассмотрения обращения готовится на основании имеющейся информации по существу поставленных в обращении вопросов с уведомлением заявителя о возможной неполноте информации, обусловленной его неявкой на личный приём, а также перечисляются факты и обстоятельства, требующие пояснений заявителя для всестороннего и объективного рассмотрения его обращения.

5.5. Организацию и подготовку личного приёма Главой администрации осуществляет специалист по организационной работе и обращениям граждан.

5.6. Специалист по организационной работе и обращениям граждан обеспечивает присутствие заявителя, должностных лиц органов местного самоуправления, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, на личном приёме Главы администрации, должностного лица администрации в установленные дату и время проведения личного приёма.

5.7. Специалист по организационной работе и обращениям граждан формирует для Главы администрации, должностного лица администрации, осуществляющего личный приём, папку, содержащую следующие материалы:

а) оригинал или копию письменного обращения или обращения в форме электронного документа с приложениями;

б) информацию по результатам предварительного рассмотрения обращения с проектом положительного решения вопроса, поставленного заявителем.

5.8. На личном приёме Глава администрации, должностное лицо администрации, осуществляющее личный приём, представляется, предлагает заявителю повторно изложить суть обращения, оценивает имеющиеся у заявителя документы и материалы на предмет наличия нарушений законодательства, прав, свобод или законных интересов заявителей, утверждает или отклоняет проекты решений, предложенные исполнителями, информирует заявителя о принятом решении. Обращение  в устной форме по итогам личного приёма ставится на контроль и рассматривается на общих основаниях в соответствии с настоящей Инструкцией.

5.9. Специалист по организационной работе и обращениям граждан  принимает заявителей в здании администрации МО «Большеключищенское сельское поселение» в соответствии с утвержденным графиком:  в понедельник- пятницу - с 9.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00 (кроме праздничных дней) согласно живой очереди. 

Участники и инвалиды Великой Отечественной войны,   инвалиды I группы, беременные женщины и матери с малолетними детьми приглашаются на личный приём вне очереди.

5.11. В ходе личного приёма заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, на основании которого осуществляется оформление карточки личного приёма специалистом по организационной работе и обращениям граждан.

При отсутствии документа, удостоверяющего личность заявителя, специалистом по организационной работе и обращениям граждан, ведущим личный приём, заявителю разъясняется право направить обращение в администрацию в письменной форме или в форме электронного документа.

5.12. Специалист по организационной работе и обращениям граждан обеспечивает содержательную сторону личного приёма:

выясняет интересующие заявителей вопросы;

устанавливает наличие по интересующим заявителей вопросам решений государственного органа, органа местного самоуправления, к компетенции которых относится рассмотрение данных вопросов;

оценивает имеющиеся у заявителей документы и материалы на предмет наличия нарушений законодательства, прав, свобод или законных интересов заявителей.

5.13. В случае подтверждения неоднократности обращения одного заявителя, специалистом по организационной работе и обращениям граждан проверяется информация  обо всех поступивших ранее обращениях данного заявителя. 

5.14. В случае отсутствия нарушений порядка рассмотрения обращений и принятия необходимых мер по результатам рассмотрения обращений со стороны исполнителя специалистом по организационной работе и обращениям граждан граждан  даётся устное разъяснение заявителю о представленном ему ранее ответе по существу обращения или принятых мерах по решению поставленных в обращении вопросов (по просьбе заявителя может быть дан письменный ответ), делается запись в журнале неоднократных обращений о дате и целях посещения заявителя.

5.15. В случае выявления нарушений прав заявителя или порядка рассмотрения ранее направленного обращения, открытия новых обстоятельств дела обращение регистрируется в Журнале регистрации обращений повторно и направляется на рассмотрение в порядке, установленном настоящей Инструкцией.

5.16. В ходе личного приёма специалистом по организационной работе и обращениям граждан отказывается заявителю в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.17. После заполнения учётной карточки личного приёма заявитель ставит свою подпись, подтверждающую соответствие содержания карточки личного приёма изложению существа поставленных в обращении вопросов и выражающую его согласие на обработку его персональных данных.

5.18. В случае получения ответа на все поставленные в обращении вопросы в ходе личного приёма и наличия согласия заявителя на устный ответ в карточке  личного приёма делается  запись:  «Ответ  на  обращение  получен  в  ходе   личного   приёма. От письменного ответа отказываюсь», которая подтверждается подписью заявителя.

5.19. В ходе личного приёма заявитель имеет право оставить письменное обращение. Письменное обращение подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящей Инструкцией.

5.20. Глава администрации утверждает график выездных личных приёмов должностных лиц администрации.

5.21.  Специалист по организационной работе и обращениям граждан осуществляет:

подготовку, утверждение и доведение графика выездных личных приёмов до должностных лиц администрации, направление графика выездных личных приёмов для размещения на официальном сайте;

регистрацию обращений, поступивших по итогам выездных личных приёмов должностных лиц администрации, в журнале обращений граждан, направление поручений по рассмотрению обращений исполнителям, контроль за исполнением поручений по рассмотрению данных обращений.

Должностные лица администрации представляют карточки личных приёмов специалисту по организационной работе и обращениям граждан в течение рабочего дня, в который осуществлён выездной личный приём.

6. Приём обращений в устной форме по телефону администрации

 6.1. Обращения  в устной форме заявители могут сформулировать по телефону  администрации, который функционирует ежедневно с 8.00 до 16.00, кроме выходных и праздничных дней: (84255) 5-11-35.

6.2. Специалист по организационной работе и обращениям граждан вправе:

а) уточнять суть обращения в целях изложения в регистрационной карточке или предоставления заявителю более полной информации;

б) запрашивать у заявителя:

его фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);

его номер телефона и (или) факса.

6.3. На обращения в устной форме, не требующие дополнительного изучения материалов, связанных с поставленными в обращении вопросами, при согласии заявителя ответ даётся специалистом по организационной работе и обращениям граждан непосредственно в ходе беседы.

Ответ по телефону должен быть продублирован ответом в письменной форме, если в этом имеется необходимость, обозначенная заявителем.

7. Порядок работы с запросами документов и материалов

о результатах рассмотрения обращения и запросами документов

и материалов, необходимых для рассмотрения обращения

 7.1. Должностное лицо администрации при направлении первичных обращений, поступивших в администрацию, по компетенции в иные государственные органы, органы местного самоуправления или их должностным лицам, в полномочия которых входит решение поставленных в обращениях вопросов, вправе запрашивать у них документы и материалы о результатах рассмотрения направленных обращений по истечении установленного законодательством максимального срока рассмотрения обращения.

7.2. Должностное лицо  администрации принимает к рассмотрению поступившие в администрацию обращения, являющиеся:

неоднократными и содержащими вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации или должностного лица администрации, в адрес или на имя которых оно поступило;

первичными и содержащими вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации или должностного лица администрации, в адрес или на имя которых оно поступило, но содержащими информацию о предыдущем рассмотрении данных вопросов государственными органами, органами местного самоуправления или их должностными лицами, в компетенцию которых входит их решение.

 Исполнитель направляет заявителям ответы по существу поставленных в них вопросов на основе полученных в порядке запроса материалов и документов от других государственных органов, органов местного самоуправления, их должностных лиц.

7.3. Должностное лицо администрации при принятии обращений, указанных в пункте 7.2 настоящего раздела, к рассмотрению направляет заявителю уведомление о продлении срока его рассмотрения на 30 дней со дня регистрации в администрации и направлении в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления запроса документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, с последующим направлением ответа заявителю, подготовленного на основании представленных документов и материалов.

7.4. В случае если ответ из органа государственной власти, органа местного самоуправления или их должностных лиц на обращение, находящееся в режиме ожидания, удовлетворяет критериям объективности, всесторонности и правовой обоснованности, должностное лицо администрации за подписью Главы администрации или лица, исполняющего его обязанности, направляет ответ заявителю.

7.5. В случае если ответ из органа государственной власти, органа местного самоуправления или их должностных лиц на обращение, находящееся в режиме ожидания, не удовлетворяет хотя бы одному из критериев, указанных в пункте 7.4 настоящего раздела,  Глава администрации принимает решение о направлении обращения для нового рассмотрения в государственный орган, орган местного самоуправления или их должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, и повторно запрашивает в указанных органах документы и материалы о результатах рассмотрения данного обращения с уведомлением заявителя об этом.

 8. Анализ обращений, результатов рассмотрения обращений и качества

принятых мер по рассмотрению обращений

 8.1. Систематизация вопросов, содержащихся в обращениях, осуществляется на основе типового общероссийского тематического классификатора обращений граждан и анализа содержания обращения.

8.2. Предметом анализа содержания обращений являются абсолютные и относительные показатели количества вопросов, содержащихся в обращениях заявителей, поступивших за анализируемый период.

8.3. Количественные показатели вопросов, содержащихся в обращениях, определяются по общему количеству вопросов, содержащихся в обращениях, поступивших за анализируемый период, по вопросам соответствующей систематизации.

8.4. Относительные показатели количества вопросов, содержащихся в обращениях, поступивших за анализируемый период, определяются:

в целях выявления соответствующих предпочтений заявителей соответствующих территорий, в пределах которых расположены места их жительства, пребывания или нахождения;

 в целях выявления повышенной активности заявителей соответствующих территорий, в пределах которых расположены их места жительства, пребывания или нахождения.

8.5. Предпочтения заявителей соответствующих территорий, в пределах которых расположены места их жительства, пребывания или нахождения, исследуются в соответствии с систематизацией вопросов путём расчёта следующих относительных показателей:

доли вопросов соответствующей систематизации, содержащихся в обращениях, поступивших с территории, в общем количестве вопросов, поступивших с территории;

доли  вопросов соответствующей систематизации, содержащихся в обращениях, поступивших с соответствующей территории, в общем количестве вопросов, поступивших с данной территории.

8.6. Анализ результатов рассмотрения обращений за анализируемый период осуществляется с использованием абсолютных и относительных показателей (долей) принятых по ним решений – «поддержано», «разъяснено», «не поддержано». Приводятся данные о количестве обращений, сроки принятия решений по которым в анализируемый период не наступили («находятся на рассмотрении»).

8.7. Отдельно обобщаются сведения о принятых администрацией мерах по обращениям. 

8.8. Расчёт относительных показателей – доли соответствующего принятого решения в общем количестве принятых решений позволяет проводить сравнение результатов рассмотрения обращений независимо от количества рассмотренных обращений.

8.9. Относительные показатели результатов рассмотрения обращений могут обобщаться и сравниваться по соответствующим периодам, по соответствующим территориям.

8.10. Анализ предпочтений заявителей соответствующих территорий, в пределах которых расположены места их жительства, пребывания или нахождения, по вопросам соответствующей систематизации позволяет при периодическом сравнении по различным анализируемым периодам в динамике выявлять постоянные или ситуативные предпочтения заявителей соответствующих территорий. При этом динамика изменения общего количества вопросов не будет влиять на динамику изменения предпочтения заявителей.

8.11. Анализ обращений и принятых по ним мер может осуществляться в следующих формах:

периодические (ежемесячные, ежеквартальные, годовые) информационно-статистические обзоры обращений заявителей;

оперативные информационные обзоры обращений заявителей;

тематические информационно-аналитические обзоры обращений заявителей;

информационные обзоры обращений заявителей.

9. Виды, формы контроля за организацией рассмотрения обращений

в администрации и ответственность должностных лиц администрации

за нарушение порядка рассмотрения обращений

 9.1. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращения, порядка рассмотрения обращений, направленного в администрацию для принятия мер, возлагается на специалиста по организационной работе и обращениям граждан.

9.2. Контроль за исполнением поручения по рассмотрению обращения включает в себя следующие процедуры:

постановку поручения по рассмотрению обращения на контроль;

сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращения;

выезд  (в  случае   необходимости)   к   заявителю  (группе  заявителей), от которого (которых) поступило обращение;

подготовку запросов о ходе и состоянии рассмотрения обращения;

подготовку и обобщение данных о содержании и сроках рассмотрения обращения;

предоставление информации должностному лицу администрации для принятия решения.

9.3. Контроль за своевременностью и полнотой организации рассмотрения обращений включает в себя контроль:

за соответствием законодательству сроков рассмотрения обращений;

за своевременностью принятых мер при рассмотрении обращений.

9.4. Контроль за качеством и результатами организации работы с обращениями осуществляется в виде:

1) проверок:

объективности и полноты принятых мер при рассмотрении обращений;

соблюдения последовательности действий и сроков, установленных законодательством, при рассмотрении обращений;

соответствия законодательству работы с обращениями в администрации;

выявления причин несвоевременного и некачественного рассмотрения обращений;

2) совещаний по вопросам:

состояния исполнения поручений по рассмотрению обращений;

подготовки материалов по результатам рассмотрения обращений;

выработки единых подходов к устранению недостатков, выявленных в результате проверок.

9.5. В зависимости от периодичности используются следующие виды контроля за соблюдением сроков рассмотрения обращений:

текущий (ежедневный);

оперативный (еженедельный);

упреждающий (подекадный).

Проведение проверок и совещаний осуществляется по графику, согласованному с Главой администрации.

Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях получения от заявителей жалоб.

9.6. Должностные лица администрации привлекаются к ответственности при нарушении порядка рассмотрения обращений в соответствии с законодательством.

9.7. Персональная ответственность должностных лиц администрации за рассмотрение обращений закреплена в их должностных инструкциях.

9.8. При рассмотрении обращения не допускается разглашение содержащихся в нём сведений, в том числе касающихся частной жизни, без согласия заявителя. Направление обращения в государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, не является разглашением сведений, содержащихся в обращениях.

9.9. При выявлении нарушений положений Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и настоящей Инструкции  направляется докладная записка на имя Главы администрации, на основании которой рассматривается вопрос о применении дисциплинарного взыскания в установленном законодательством порядке.

10. Порядок рассмотрения запросов о деятельности

Главы администрации  и администрации

10.1. Запрос, составленный в письменной форме, подлежит регистрации  в Журнале обращений граждан в течение 3 дней со дня его поступления в администрацию. Запрос, составленный в устной форме, подлежит регистрации в день его поступления с указанием даты и времени поступления в администрацию.

10.2. В случае если запрос не относится к сфере деятельности Главы администрации и администрации,  то  он  направляется  специалистом по организационной работе и обращениям граждан в течение 7 дней со дня регистрации в администрации  в государственный орган или орган местного самоуправления, должностному лицу, к полномочиям которых отнесено предоставление запрашиваемой информации.

О направлении (переадресации) запроса специалист по организационной работе и обращениям граждан сообщает направившему запрос пользователю информацией в течение 7 дней со дня регистрации запроса в администрации. В случае если администрация  не располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации в другом государственном органе, органе местного самоуправления, об этом также  сообщается направившему запрос пользователю информацией в течение 7 дней со дня регистрации запроса  в администрации.

10.3. Запрос подлежит рассмотрению в 30-дневный срок со дня его регистрации в администрации, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

10.4. В случае если предоставление запрашиваемой информации невозможно в указанный срок, пользователь информацией уведомляется исполнителем об отсрочке ответа на запрос в течение 7 дней со дня его регистрации в администрации с указанием причины такой отсрочки и срока предоставления  запрашиваемой  информации, который  не может превышать 15 дней сверх установленного срока для ответа на запрос.

10.5. Информация о деятельности Главы администрации  и администрации подготавливается в виде ответа на запрос, в котором содержится или к которому прилагается запрашиваемая информация либо в котором содержится мотивированный отказ в предоставлении указанной информации.

10.6. Информация не предоставляется в случае, если:

содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию;

в запросе не указаны почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос пользователем информацией;

запрашиваемая информация не относится к деятельности Главы администрации и администрации;

запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

запрашиваемая информация ранее предоставлялась пользователю информацией;

в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых администрацией, проведении анализа деятельности Главы администрации и администрации или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя информацией.

10.7. Главой администрации по представлению исполнителя может быть принято решение о не предоставлении информации о деятельности Главы администрации и администрации по запросу, если эта информация опубликована в средствах массовой информации или размещена в сети «Интернет».

В этом случае в ответе на запрос указываются наименование, дата выхода и номер средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и (или) электронный адрес официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация.

10.8. В случае если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа, в ответе на запрос указываются вид, наименование, номер и дата принятия акта, в соответствии с которым доступ к этой информации ограничен.

В случае если часть запрашиваемой информации относится к информации ограниченного доступа, а остальная информация является общедоступной, исполнитель включает в ответ пользователю информацией запрашиваемую информацию, за исключением информации ограниченного доступа.

10.9. Приём, обработка, регистрация, рассмотрение, снятие с контроля запросов, направление документов и материалов по результатам рассмотрения запросов в архив производятся специалистом по организационной работе и обращениям граждан в соответствии с требованиями  настоящей Инструкции.

 

                                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                                     к Инструкции

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«БОЛЬШЕКЛЮЧИЩЕНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»  

Карточка личного приёма

Личный приём                Выездной личный приём                        Телефонная линия

                                                                                                       (нужное подчеркнуть)

                                                                    Дата приёма _______________________

Ф.И.О.______________________________________________________________                                                                                                 Дата рождения _______________________________________________________

Номер основного документа, удостоверяющего личность___________________

____________________________________________________________________

Сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе________

____________________________________________________________________

Реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия представителя (для представителя) ______________________________________

____________________________________________________________________ 

Адрес: места регистрации______________________________________________

____________________________________________________________________ 

места жительства_____________________________________________________

Телефон ____________________________________________________________

Частота обращений: Первичное Повторное Многократное 

Вид обращения: Предложение Заявление Жалоба

Льготы ______________________________________________________________

Место работы ________________________________________________________ 

Сведения о доходе____________________________________________________        (с согласия заявителя)

Состав семьи:________________________________________________________ ____________________________________________________________________ 

Содержание  ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления, правоохранительные органы, судебные органы_____________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ответ на обращение получен в ходе личного приёма. От письменного ответа отказываюсь ________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

Информирован (а) о том, что моё устное заявление с просьбой о личном приёме приравнивается к моему согласию, данному Правительству Ульяновской области (г. Ульяновск, пл. Ленина, д. 1), с обработкой (сбор, передача, систематизация, накопление, хранение, уточнение и использование) в течение срока рассмотрения обращения и срока хранения (5 лет) с использованием                и без использования средств автоматизации моих персональных данных (фамилия, имя отчество; номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем                     его органе;  реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия представителя; дата рождения; адрес места регистрации и места жительства; состав семьи; номер телефона; место работы; сведения о доходе; сведения о принадлежности к категории граждан, дающей право на получение льгот) в целях и объёме, необходимых для рассмотрения обращения. Отзыв согласия на обработку персональных данных осуществляется моим письменным заявлением.

С вышеизложенным согласен ____________________________________________________________________ 








(подпись)

________________

