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РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ

СОРТАВАЛЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

  ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«13» июня 2012 г.






№  60
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан, поступивших на имя главы администрации Сортавальского муниципального района, главы Сортавальского муниципального района
В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ                            «О порядке рассмотрений обращений граждан Российской Федерации»,                       Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и на основании Федерального закона                   от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» администрация постановляет:
1.Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Рассмотрение обращений граждан, поступивших на имя главы администрации Сортавальского муниципального района, главы Сортавальского муниципального района».
2. Признать утратившим силу постановление администрации Сортавальского муниципального района от 29.01. 2010г. № 13 «Об утверждении «Инструкции                     о рассмотрении обращений граждан и организации личного приема                                     в администрации Сортавальского муниципального района».

3.Разместить текст настоящего Административного регламента                               на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального района.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить                            на Бурову Е.В., начальника организационно-контрольного отдела.
Глава администрации







Л.П.Гулевич

   Утвержден:

Постановлением администрации 

Сортавальского муниципального района 

№ 60  от «13» июня  2012 г.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Рассмотрение обращений граждан, поступивших на имя главы администрации Сортавальского муниципального района, 
главы Сортавальского муниципального района»
I. Общие положения

1.1 Настоящий административный регламент (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий при осуществлении организационно-контрольным отделом администрации  Сортавальского муниципального района (далее - Администрация) по предоставлению муниципальной  услуги «Рассмотрение обращений граждан, поступивших на имя главы администрации Сортавальского муниципального района (далее по тексту Глава администрации), главы Сортавальского муниципального района» (далее по тексту Глава района),   порядок взаимодействия со структурными подразделениями и должностными лицами Администрации при своевременном и полном рассмотрении их обращений, принятии должностными лицами Администрации решений при рассмотрении обращений граждан, подготовке и направлению ответов авторам обращений. 
1.2 Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации (далее - граждане). Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.
1.3 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, справочные телефоны, номера контактных телефонов организационно-контрольного отдела, адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты размещаются на официальном сайте Администрации в сети Интернет, указанном в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

1.3.2. Информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения (предоставления) необходимой информации: 

· на сайте Администрации в сети Интернет указанном в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту;

· на информационном стенде Администрации;
· при личном обращении непосредственно в организационно-контрольный отдел Администрации;

· при обращении по телефону, указанному в Приложении № 3 .
1.3.3. На информационном стенде Администрации размещаются сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, номере контактного телефона, адресе электронной почты организационно-контрольного отдела, а также следующая информация:

·  текст настоящего Административного регламента, включая приложения к нему либо ссылку на местонахождение настоящего Административного регламента;

· сведения о специалистах организационно-контрольного отдела, осуществляющих приём и информирование заинтересованных лиц  о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информация о порядке обращения за предоставлением муниципальной услуги или о ходе исполнения направленного заявления предоставляется специалистами организационно-контрольного отдела в доступной для обратившегося форме, должна быть достоверной, достаточно полной, чётко изложенной. Индивидуальное устное информирование специалистами организационно-контрольного отдела не должно превышать 15 минут. При ответах на телефонные звонки информирование не должно превышать 5 минут. При невозможности специалиста организационно-контрольного отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалистам структурных подразделений Администрации, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер по которому можно получить необходимую информацию.
1.3.5. Информация о структурных подразделениях и их должностных лицах, ответственных за рассмотрение обращений указана в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан, поступивших на имя главы администрации Сортавальского муниципального района, главы Сортавальского муниципального района».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется организационно-контрольным отделом Администрации Сортавальского муниципального района. 
2.2.1.Услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, или со дня записи на личный прием.
2.3.  Процедура предоставления муниципальной услуги завершается:

2.3.1. Письменным или устным (в соответствии с ч.3 ст. 13 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации») ответом гражданину о решении по существу поставленных в обращении вопросов;

2.3.2. Уведомлением об отказе (в соответствии со ст.11 Федерального закона от 02 мая 
 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»)                            в рассмотрении обращения при наличии оснований, указанных в п. 2.9, раздела II настоящего Административного регламента;

2.3.3.Уведомлением о переадресации обращения в федеральные и республиканские органы, органы местного самоуправления, предприятия и организации, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

2.4. Предоставление муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан, поступивших на имя Главы администрации, Главы района, осуществляется                          в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
2.4.1. Федеральным законом  от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
2.4.2. Конституцией Российской Федерации;

2.4.3.Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2.4.4.Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.4.5. Уставом Сортавальского муниципального района;

2.5. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию письменное обращение, либо записывается на личный приём к Главе администрации, Главе района.
Обращение может  поступить в Администрацию:

- почтовым отправлением по адресу, указанному в Приложении № 3
- в форме электронного документа;

- путем обращения в ходе личного приема;

- доставлением письменного обращения в ходе личного приема.
2.6. Обращение в письменной форме должно содержать следующие сведения:
2.6.1 Наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2.6.2. Фамилия, имя, отчество гражданина, направляющего обращение;

2.6.3. Почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон

(последнее – при наличии);

2.6.4. Изложение сути предложения, заявления или жалобы;

2.6.5. Личная подпись и дата.

 2.7. Заявитель указывает в обращении способ получения результатов предоставления муниципальной услуги: лично или почтовым отправлением по адресу, указанному в обращении. В случае необходимости в подтверждении указанных в обращении доводов к обращению прилагаются документы и материалы либо их копии. Документы либо их копии, которые имеют для гражданина ценность или необходимы ему для дальнейшей защиты своих прав, в случае, если он настаивает на их возвращении, должны быть возвращены гражданину, при этом  специалисты организационно- контрольного отдела Администрации вправе изготовить и оставить в своем распоряжении копии возвращаемых документов и материалов.

2.8. В обращении, поступившем в форме электронного документа, гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. Примерная форма обращения приводится в Приложении № 1
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Гражданин вправе получить на своё письменное обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев, предусмотренных ст. 11 Федерального закона № 59-ФЗ;

а) если в письменном или электронном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, письменный ответ на такое обращение не даётся;
б) если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, данное обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

в) если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на такое обращение не даётся, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления в соответствии с их компетенцией, о чём сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г)  если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему такое обращение, сообщается                о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

д)  Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину                       с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

е) письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нём вопросов                       с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение,                                       о недопустимости злоупотребления правом;

ж) если обращение было ранее рассмотрено, и во вновь поступившем обращении отсутствуют основания для пересмотра ранее принятого решения, либо содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию или Главе Сортавальского муниципального района. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
2.10. К месту предоставления муниципальной услуги предъявляются следующие требования:
Вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: наименование, место нахождения.
2.10.1.  Для ожидания приёма заинтересованным лицам должны отводиться места
оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов;

2.10.2.  На столах должны находиться писчая бумага и канцелярские принадлежности

(шариковые ручки) в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованным лицом;

2.10.3.  Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:
возможность и удобство оформления гражданином письменного                            обращения, телефонную связь, доступ к нормативно-правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги.

2.10.4.  Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу,

оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объёме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги
	Кол-во
	2

	Продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги
	Минут
	15

	Возможность получения услуги в многофункциональном центре
	Да/нет
	Нет

	Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги
	Да/нет
	Да



III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.

Муниципальная услуга «Рассмотрение обращений граждан, поступивших    на имя Главы  администрации Сортавальского муниципального района, Главы Сортавальского муниципального района» включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.Прием и проверка обращения; запись на личный прием;

3.2.Передача обращения на резолюцию Главе администрации, Главе района;
3.3. Регистрация обращения;
3.4.Рассмотрение обращения и подготовка ответа (уведомления);                                                                              осуществление личного приема;
3.5.Ответ (уведомление) на обращение.
3.1.Приём и проверка обращения; запись на личный прием.

Специалист, ответственный за прием документов, указанный в Приложении № 3:
3.1.1. Проверяет правильность адресации корреспонденции.
3.1.2. Прилагает к обращению поступившие с ним документы или их копии (при                    наличии).
3.1.3. При приёме письменных обращений непосредственно от гражданина  ставится отметка о поступлении на втором экземпляре.
3.1.4. Прием и проверка обращения производится  в день поступления обращения. Результатом выполнения административной процедуры является передача обращения на резолюцию Главе администрации, Главе района.
3.1.5. Запись на личный прием к Главе администрации, Главе района 

a) Прием граждан проводится по предварительной записи. Запись осуществляет специалист организационно-контрольного отдела Администрации ежедневно с 8.30 до 17.00 (кроме выходных и праздничных  дней).
б) При записи на приём выясняются фамилия, имя, отчество заявителя, его домашний адрес, телефон, суть обращения.

в) Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина лично в организационно-контрольный отдел для записи на приём к Главе района, к Главе администрации, либо по телефонам, указанным в Приложении № 3.
г) Глава администрации, Глава района проводит личный приём граждан в соответствии               с графиком на текущий месяц.

д) График размещается в средствах массовой информации и на официальном сайте Администрации.

е) В исключительных случаях (командировка, болезнь и другие уважительные причины) приём может быть перенесён на определённый день, о чём заблаговременно оповещаются записавшиеся на приём граждане.
3.2.Передача обращения на резолюцию Главе администрации,                            Главе района.
3.2.1. После  поступления и проверки обращения гражданина в организационно-контрольном отделе, оно направляется для определения исполнителя (должностного лица, ответственного за рассмотрение обращения) Главе администрации, Главе района.
3.2.2. Глава администрации, Глава района определяет исполнителя (исполнителей) и  накладывает соответствующую резолюцию.
3.2.3. Запрещается направлять обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
3.2.4 Срок выполнения административной процедуры в течение двух дней с даты поступления обращения. Результат-передача обращения на регистрацию в организационно-контрольный отдел.
    3.3. Регистрация обращения.
3.3.1 Начало процедуры: поступление в организационно-контрольный отдел обращения с резолюцией Главы администрации, Главы района.

3.3.2 Специалист организационно-контрольного отдела регистрирует обращение с использованием автоматизированной системы регистрации обращений граждан.

3.3.3 Обращение с приложениями (при наличии) и резолюцией должностного       лица незамедлительно направляется  исполнителю,  копии – соисполнителям под роспись. 
3.3.4. В случае изменения исполнителя (должностного лица, ответственного за  рассмотрение обращения), сведения передаются в организационно-контрольный отдел прежним исполнителем.

3.3.5. Обращения, поступившие в форме электронного документа, проверяются 
и регистрируются в общем порядке, определенном пп.3.3.1-3.3.3 Раздела III Административного регламента.
3.3.6. Срок выполнения процедуры три дня с даты поступления обращения. Результатом выполнения административной процедуры является передача обращения исполнителю для непосредственного рассмотрения.
3.4. Рассмотрение обращения и подготовка ответа (уведомления); 
осуществление личного приема.
3.4.1. Основанием для начала процедуры является получение исполнителем  обращения с отметкой о регистрации и резолюцией должностного лица Администрации. 
3.4.2. В случае, если в резолюции Главы администрации, Главы района указаны несколько исполнителей, ответственных за рассмотрение обращения, координирующим работу по подготовке ответа на обращение, является первый среди перечисленных в резолюции.
3.4.3.Если обращение заявителя относится к компетенции Администрации или Главы района и при отсутствии оснований для отказа в рассмотрении обращения, предусмотренных п.2.9. раздела II Административного регламента, ответственный за рассмотрение обращения исполнитель лично, или через подчиненного ему исполнителя, обеспечивает объективное и всестороннее рассмотрение обращения и подготовку ответа на обращение в срок не более 27 дней со дня регистрации обращения.

3.4.4. В исключительных случаях, Глава администрации, Глава района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней. При этом заявитель уведомляется о продлении срока его обращения.
3.4.5.Обращение по вопросам, которое не входит в компетенцию Главы администрации, Главы района, в течение семи дней со дня регистрации направляется  в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов. 

3.4.6.Результаты выполнения административной процедуры:
а) В случаях, предусмотренных п.3.4.3 Административного регламента, результатом процедуры является подготовка и направление ответственным исполнителем проекта ответа на подписание Главе администрации, Главе района.
б) В случаях, предусмотренных п. 3.4.5. настоящего Регламента, результатом административной процедуры является подготовка и направление  ответственным исполнителем на подписание Главе администрации, Главе района уведомления  о переадресации обращения.
3.4.7. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.9. раздела II Административного регламента, в срок не позднее                 27 дней со дня регистрации обращения, ответственный исполнитель готовит соответствующее уведомление заявителю и направляет его на подписание Главе администрации, Главе района.



3.4.8. Осуществление личного приема.
а) Личный прием  граждан проводят Глава администрации или Глава района в кабинетах Главы администрации и Главы района соответственно.
б) При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

в) Приём граждан осуществляется в порядке очерёдности записи на прием. 
г) Во время приёма гражданин имеет возможность изложить своё обращение устно либо в письменной форме.
д) Сведения о заявителе и содержание устного обращения заносятся в карточку личного приема гражданина (Приложение № 2). 
ж) Ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан ему устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина (в случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки).
з) В остальных случаях в установленные сроки (п.2.2.1. раздела II),  гражданину дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. При этом отметка о необходимости дополнительной проверки изложенных в обращении обстоятельств и дальнейшей подготовки письменного ответа делается Главой администрации, Главой района в карточке личного приема гражданина, определяется должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку ответа.
и) В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
к)  В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
3.5. Ответ (уведомление) заявителю.
3.5.1. После подписания Главой администрации или Главой района ответа на обращение, либо уведомления об отказе в рассмотрении обращения, либо уведомления о переадресации обращения, специалист организационно-контрольного отдела направляет соответствующий ответ (уведомление) заявителю почтовым отправлением.
3.5.2. Ответ на обращение, поступившее в Администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному                   в обращении
3.5.3. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, охраняемых Федеральным законом, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
3.5.4. Автор обращения имеет право обратиться с заявлением на имя Главы администрации, Главы района о прекращении рассмотрении направленного им ранее обращения. Такое заявление регистрируется в порядке, установленном                       (п.3.3. Раздела III Административного регламента). Поступление заявления гражданина                  о прекращении рассмотрения его обращения является основанием для прекращения рассмотрения этого обращения исполнителем, ответственным за рассмотрение обращения. В этом случае ответ гражданину на его обращение не дается.

3.5.5. Ответ на письменное обращение, на обращение с личного приема направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, либо вручается заявителю лично.
3.5.6. Срок выполнения процедуры не позднее 30 дней со дня регистрации обращения, а в случае, предусмотренном п.3.4.5 Административного регламента, не позднее 7 дней                     со дня регистрации

3.5.7.Результатом выполнения административной процедуры является направление ответа (уведомления) на письменное обращение гражданина или устный ответ в ходе личного приема.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением 
  
Административного  регламента
4.1. В Администрации осуществляется текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента на основании сведений, регулярно получаемых от исполнителей.

4.2. Текущий контроль за соблюдением ответственными исполнителями Администрации положений настоящего Регламента осуществляется Главой администрации, Главой района, а также специалистами организационно-контрольного отдела в результате оперативного выяснения хода рассмотрения обращений.
4.3. За систематическое или грубое нарушений положений настоящего Регламента и иных нормативно-правовых актов в сфере рассмотрения обращений граждан, ответственные исполнители  привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на письменное внесудебное обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц Администрации, зафиксированных  в ходе предоставления муниципальной услуги (далее-жалоба).
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой к Главе администрации, Главе района                 в произвольной (свободной) форме. Соответствующее письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком и содержать сведения в соответствии с п.2.6.              раздела II Административного регламента. 
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на жалобу  представлены в п. 2.9. раздела II Административного регламента.
5.4. Основанием для начала процедуры обжалования является поступление в организационно-контрольный отдел жалобы (претензии) заявителя. В случае необходимости, для подтверждения своих доводов, заявитель прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.5. Порядок рассмотрения жалобы и направления уведомления о результатах рассмотрения жалобы определен разделом III Административного регламента.

5.6. Если  в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаны обоснованными, главой Администрации принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение требований действующего законодательства, настоящего Административного регламента в ходе исполнения муниципальной услуги и повлекшее за собой обращение. Заявителю, либо его представителю, направляется письменное уведомление о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. Если в ходе рассмотрения жалобы, доводы заявителя признаны необоснованными, ему направляется письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы с указанием причин, почему доводы признаны необоснованными.

5.8. Жалоба  (претензия) считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобе (претензии) вопросов.












Приложение № 1

к административному регламенту «Рассмотрение обращений граждан, поступивших на имя главы администрации Сортавальского муниципального района, главы Сортавальского муниципального района»




Образец обращения.
       Главе администрации Сортавальского муниципального района, 
 





          Главе Сортавальского Муниципального района


                    От Иванова И.В.

Почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ___________________________
___________________________________
телефон:____________________________

Обращение.

(заявление,  жалоба, предложение)

.

 


      
(Излагается суть обращения)

Дата











Подпись

Приложение № 2
к административному регламенту «Рассмотрение обращений граждан, поступивших на имя главы администрации Сортавальского муниципального района, Главы Сортавальского муниципального района».
Администрация Сортавальского муниципального района


Карточка приёма граждан № 
Дата приёма____________________

Приём ведёт______________________________________________________________

Ф.И.О.___________________________________________________________________

Адрес  ___________________________________________________________________

Содержание обращения____________________________________________________

Исполнитель, срок исполнения_____________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
В соответствии с п. 3 ст. 13  Закона Российской Федерации «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в срок до______ предоставить письменный ответ заявителю.

Должность









                 Подпись











Приложение № 3
к административному регламенту «Рассмотрение обращений граждан, поступивших на имя главы администрации Сортавальского муниципального района, главы Сортавальского муниципального района»

  

Сведения об исполнителях
муниципальной услуги
1. Наименование: Администрация Сортавальского муниципального района, организационно-контрольный отдел. Начальник отдела Е.В. Бурова.

2.  Юридический адрес: Республика Карелия, город Сортавала, пл. Кирова, д. 11.
3. Адрес места нахождения: Республика Карелия, город Сортавала, пл. Кирова, д. 11, каб. № 32
4. Электронный адрес: sort_org_otd@onego.ru
5. Адрес сайта в сети Интернет: http://sortavala-mr.telesort.ru
6. Телефон: (814-30) 4-53-42, факс: (814-30) 2-39-56
7. Режим работы: понедельник – четверг с 08.30 час. до 17.00 час., 
пятница с 08.30 час. до 15.30 час., перерыв с 13.00 час. до 14.00 час. 

8. Часы приема документов: ежедневно с 8.30 до 17.00 час, кроме выходных и праздничных дней.
Прием и информирование граждан о порядке рассмотрения обращений граждан Сортавальского муниципального района осуществляется специалистами организационно-контрольного отдела в каб. № 32. Администрации. 
Приложение № 4

к административному регламенту «Рассмотрение обращений граждан, поступивших на имя главы администрации Сортавальского муниципального района, главы Сортавальского муниципального района»
 Информация о структурных подразделениях и их должностных лицах, ответственных за рассмотрение обращений.

 

Районный комитет образования Администрации (далее – РКО). РКО находится                    по адресу: 186790, Республика Карелия, г. Сортавала, пл. Кирова, д.11, каб. № 16.               Номер телефона: ( 81430) 4-73-41 (председатель), (814 30) 2-31-63 (специалисты). 
Председатель  комитета О.М. Волосникова
Отдел культуры и спорта Администрации находится по адресу: Республика Карелия, г. Сортавала, пл. Кирова, д.11, каб. № 20. Контактный телефон (телефон для справок) – 8(81430) 4-53-42 (отдел культуры). Начальник  отдела Т.А.Ульянова.
Отдел социальной работы Администрации находится по адресу: 186790, Республика Карелия, г. Сортавала, пл. Кирова, д. 11, каб.21 (2 этаж). Номер телефонов отдела социальной работы для справок: (881430) 4-54-68. Начальник отдела С.М.Юдова.
Комитет по экономике Администрации находится по адресу: 186790, Республика Карелия, г. Сортавала, пл. Кирова д.11, кабинет № 27. Справочные телефоны:                     (81430) 4-53-42, 2-26-54. Председатель Т.М.Гуйдо.
Отдел правового обеспечения Администрации находится по адресу: 186790, Республика Карелия, г. Сортавала, пл. Кирова д.11, кабинет № 28. Справочный телефон:
(81430) 4-74-00. Начальник отдела Т.В.Кораблева.
Отдел по мобилизационной работе и чрезвычайным ситуациям Администрации находится по адресу: 186790, Республика Карелия, г. Сортавала, пл. Кирова д.11,                                                                   каб. № 25. Справочный телефон: (81430) 4-73-05. Начальник отдела В.А.Чекарев.
Отдел бухгалтерского учета Администрации находится по адресу: 186790, Республика Карелия, г. Сортавала, пл. Кирова д.11, каб. № 18. Справочный телефон:                             (81430) 4-53-42. Начальник отдела Н.А.Астафьева.
Муниципальное казенное учреждение «Архив» находится по адресу: Республика Карелия, г. Сортавала, пл. Кирова, д. 11. Телефон: (814-30) 4-76-66. Руководитель                  учреждения М.М. Анисочкина.
Муниципальное казенное учреждение «Недвижимость-ИНВЕСТ» находится                        по адресу: Республика Карелия, г. Сортавала, пл. Кирова, д. 11, каб. № 15.Телефон (факс): (814-30) 4-78-84. Руководитель учреждения Л.Ю.Щукина.
Муниципальное казенное учреждение «Хозяйственная группа» находится по адресу: Республика Карелия, г. Сортавала, пл. Кирова, д. 11, каб. № 8 .Справочный телефон : (81430) 2-22-14. Руководитель учреждения И.А.Заступневич.

Финансовое управление Сортавальского муниципального района находится по адресу: г.Сортавала, ул. Гагарина, д.12. Справочный телефон: (81430) 2-49-92, 4-76-51.

Начальник управления С.М. Шарамыгина.
Приложение № 5 

к административному регламенту «Рассмотрение обращений граждан, поступивших на имя Главы администрации Сортавальского муниципального района, Главы Сортавальского муниципального района»

Блок-схема

рассмотрения обращений граждан
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Передача обращения на резолюцию Главе администрации,          Главе района





Прием и проверка обращений; запись на личный прием.








Уведомление о переадресации обращения 





       Регистрация   обращения





Рассмотрение обращения, подготовка ответа (уведомления)





Ответ на обращение














    Осуществление


    личного приема


 





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной


услуги  (в случаях,


предусмотренных п.2.9. раздела II  Административного регламента)
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