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Приложение 22

к постановлению Администрации города Волгодонска 
от 01.07.2011 №1723 

(в редакции
постановления Администрации города Волгодонска 
от 14.11.2012 №3421)
Административный регламент
Администрации города Волгодонска по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан и ведение личных приемов граждан в Администрации города Волгодонска»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации города Волгодонска по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан и ведение личных приемов граждан в Администрации города Волгодонска» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации города Волгодонска при предоставлении муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан и ведению личных приемов граждан.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, обратившиеся лично или направившие письменные индивидуальные и коллективные обращения в Администрацию города Волгодонска, иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом, юридические лица (далее – граждане).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Рассмотрение обращений граждан и ведение личных приемов граждан в Администрации города Волгодонска» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Волгодонска, предоставляющего муниципальную услугу: общий отдел Администрации города Волгодонска (далее - общий отдел).

Адрес местонахождения и почтовый адрес: 347360, Ростовская область, г. Волгодонск, ул. Советская, д.2, кабинет № 58, № 12.
Адрес официального сайта Администрации города Волгодонск, где размещен административный регламент: http://volgodonskgorod.ru. Адрес электронной почты общего отдела: obotd@mail.ru. 
Телефоны: 8 (8639) 22-09-49, 22-27-10.

Часы приема граждан:
	Дни недели
	Время приема (ч.)

	Понедельник
	09-00 – 18-00

	Вторник
	09-00 – 18-00

	Среда
	09-00 – 18-00

	Четверг
	09-00 – 18-00

	Пятница
	09-00 – 16-45

	Обеденный перерыв
	13-00 – 13-45

	Суббота, воскресенье
	выходной


2.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, служит прием и регистрация обращения (предложения, заявления, жалобы) граждан (далее -  обращение).
Результат предоставления муниципальной услуги - объективное и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение, и  направление мотивированного ответа или уведомления гражданину.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления или иным должностным лицам, Мэр города Волгодонска, должностное лицо Администрации города Волгодонска, уполномоченное на рассмотрение обращений граждан, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 08.10.2003 №202). 
2.5.2. Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 05.05.2006 №95).
2.5.3. Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 30.07.2010 №168). 
2.5.4. Областной закон от 18.09.2006 №540-ЗС «Об обращениях граждан» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Наше время» от 27.09.2006 №№254-256).

2.5.5. Устав муниципального образования «Город Волгодонск» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Волгодонск официальный» от 26.10.2007 №23).

2.5.6. Распоряжение Администрации города Волгодонска                        от 30.07.2010 №100 «Об утверждении Положения об общем отделе Администрации города Волгодонска». 
2.5.7. Настоящий административный регламент.
2.6. Муниципальная услуга может предоставляться гражданам как  в устной, так и в письменной форме.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.7.1. Письменное обращение, в том числе в виде почтовых отправлений, в форме электронных обращений  должно содержать:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ на обращение, либо уведомление о его переадресации;

- суть обращения;

- личную подпись и дату.

2.7.2. Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:

- при личном приеме гражданина - документ, удостоверяющий его личность;
- при письменном обращении гражданина по доверенности - копия доверенности.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин может прилагать к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальной услуги.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, – документ поврежден, текст не поддается прочтению.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.9.1. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

   2.9.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

   2.9.3. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Мэр города Волгодонска, заместители главы Администрации города Волгодонска, управляющий делами Администрации города Волгодонска (далее –должностное лицо Администрации города Волгодонска, уполномоченное на рассмотрение обращений граждан) вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

  2.9.4. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения должностное лицо Администрации города Волгодонска, уполномоченное на рассмотрение обращений граждан, сообщает гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

  2.9.5. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Мэр города Волгодонска, должностное лицо Администрация города Волгодонска, уполномоченное на рассмотрение обращений граждан, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

  2.9.6. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, должностное лицо Администрации города Волгодонска, уполномоченное на рассмотрение обращений граждан, сообщает о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется гражданину на бесплатной основе.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении гражданина для предоставления муниципальной услуги и при получении результата оказания муниципальной услуги составляет 20 минут. 

    2.12. Обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.
2.13. Места для информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудованы информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления обращений.

2.14. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы должностного лица общего отдела, уполномоченного на предоставление   муниципальной услуги.

В Администрации города Волгодонска созданы условия для обслуживания инвалидов: вход в Администрацию города Волгодонска оборудован пандусом, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. 

2.15. Места ожидания в очереди на получение ответа на обращение оборудованы столами, стульями, информационными стендами.

2.16. Кабинеты приема обращений граждан оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

2.16.1. Номера кабинета.

2.16.2. Названия отдела.

2.17. Рабочее место должностного лица общего отдела, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.

При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода должностного лица общего отдела, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги.
2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.18.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- наличие административного регламента;

- наличие информации о предоставлении муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах Администрации города Волгодонска.
2.18.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

- отсутствие обоснованных жалоб;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно законодательству об обращениях граждан.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Состав административных процедур:

3.1.1. Прием и регистрация обращений.

3.1.2. Постановка обращений на контроль.
3.1.3. Представление информации.
3.1.4. Направление обращений на рассмотрение.
3.1.5. Рассмотрение обращений.
3.1.6. Личный прием граждан.
3.1.7. Подготовка ответов на обращения.
3.1.8. Направление ответа гражданину.

3.2. Последовательность, сроки административных процедур и требования к порядку их исполнения.
3.2.1. 
Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и регистрации письменных обращений граждан является поступление письменного обращения гражданина или поступление обращения гражданина в общий отдел из других органов государственной власти с поручением рассмотреть обращение.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин может прилагать к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

Обращение, поступившее Мэру города Волгодонска, либо в Администрацию города Волгодонска принимается должностным лицом общего отдела, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги.
Должностное лицо общего отдела, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги:

 - проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов, разорванные документы подклеивает;

- прилагает к письму конверт и поступившие с ним документы. При поступлении от граждан электронных обращений с приложениями (аудиозапись, видеозапись, сканированные документы, фотографии и др.) распечатывает только текст обращения, приложения сохраняет в электронной форме;

- составляет акт на письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями); подарками, без письменного вложения; с недостачей документов, упомянутых гражданином в описи;

- возвращает на почту обращение гражданина, поступившее не по адресу;

- регистрирует обращение в течение 3 дней с момента поступления в общий отдел в электронной базе отдельно от основного делопроизводства; 
- регистрирует первичные обращения путем присвоения каждому поступившему документу порядкового номера, который включает в себя первую букву фамилии гражданина и соответствующий порядковый номер.

Обращение, подписанное двумя и более гражданами, регистрируется как коллективное. Коллективному обращению присваивается очередной порядковый номер, где вместо первой буквы фамилии гражданина указывается «Ко». 
Должностное лицо общего отдела, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, проверяет обращение на повторность. Если обращение поступило повторно, к поступившему обращению приобщаются копии материалов по предыдущему обращению. Повторным обращениям присваивается очередной регистрационный номер.
Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения, или гражданин не согласен с принятым по его обращению решением. 

Не считается повторным обращение одного и того же автора, но по разным вопросам. 

Обращения, адресованные руководителям структурных подразделений и органов Администрации города Волгодонска, а также председателям комиссий, советов, комитетов, созданных в соответствии с нормативными правовыми актами Администрации города Волгодонска, в общем отделе не регистрируются, а направляются по принадлежности. 
Результатом выполнения административной процедуры по приему и регистрации обращений является регистрация обращения в автоматизированной системе, проставление на обращении регистрационного номера, даты  и подготовка обращения гражданина к передаче на рассмотрение. 

3.2.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по постановке обращения гражданина на контроль   является обращение, поступившее Мэру города Волгодонска, в Администрацию города Волгодонска, в котором сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов гражданина, сведениях, имеющих общесоциальное значение,   а также обращения, поступившие из других государственных органов с установленным сроком контроля.
Результатом выполнения административной процедуры по постановке обращения гражданина на контроль является постановка обращений на контроль в общем отделе Администрации города, указание срока контроля. 

3.2.3.
Основанием для начала исполнения административной процедуры по представлению информации является устное обращение гражданина при личном обращении или посредством телефонной связи.
Справочную работу по рассмотрению обращений граждан ведет должностное лицо общего отдела, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги.
Справки предоставляются по следующим вопросам:

- получения обращения и направления его на рассмотрение;

- об отказе в рассмотрении обращения;

- о продлении срока рассмотрения обращения;

- о результатах рассмотрения обращения;
        - контактные телефоны должностных лиц Администрации города Волгодонска;
        - о графике личного приема граждан в Администрации города Волгодонска;
- иным видам обращений. 

При невозможности должностного лица общего отдела, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому он может получить нужную информацию. При необходимости гражданину может быть предложено обратиться письменно. 
Результатом выполнения процедуры является информирование гражданина по существу обращения в устной форме.

3.2.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры при направлении письменных обращений на рассмотрение является получение Мэром города Волгодонска, Администрацией города Волгодонска обращений граждан. 
Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Мэра города Волгодонска, Администрации города Волгодонска, направляется Мэром города Волгодонска, должностным лицом Администрации города Волгодонска, уполномоченным на рассмотрение обращений граждан, в течение 7 дней со дня регистрации в общем отделе в соответствующий орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

Мэру города Волгодонска передаются коллективные обращения, обращения, содержащие общественно-значимый характер, вопросы деятельности кадров (назначение, злоупотребление, коррупция), обращения связанные с деятельностью правоохранительных, налоговых, таможенных органов, а так же обращения, поступившие из вышестоящих органов, взятые ими на контроль.
Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу Администрации города Волгодонска, решения или действия (бездействия) которых обжалуются. В случае если в соответствии с запретом невозможно направление жалобы на рассмотрение должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд. 
Результатом выполнения административной процедуры при направлении письменных обращений на рассмотрение является изучение обращения, приложений к нему (при наличии) Мэром города Волгодонска, должностным лицом Администрации города Волгодонска, уполномоченным на рассмотрение обращений граждан, подготовку по нему поручения (резолюции) и направление обращения должностному лицу, указанному в резолюции (исполнителю) для подготовки ответа.
3.2.5. Основанием для начала исполнения административной процедуры рассмотрения письменных обращений является получение исполнителем письменного обращения, приложений к нему (при наличии), а также поручения Мэра города Волгодонска, должностного лица Администрации города Волгодонска, уполномоченного на рассмотрение обращений граждан.
Исполнитель:

-  обеспечивает полное и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;
           - запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы (в т.ч. в электронном виде) в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 
            - принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина, в соответствии с законодательством;

            - готовит письменный ответ гражданину по существу поставленных в обращении вопросов и представляет его на подпись должностному лицу Администрации города Волгодонска, уполномоченному на рассмотрение обращений граждан.
Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению обращений граждан  является подготовка информации о рассмотрении поставленных в обращении вопросов. 
3.2.6. Основанием для начала исполнения административной процедуры по личному приему гражданина является его личное устное или письменное обращение. 
Личный прием граждан в Администрации города Волгодонска проводится Мэром города Волгодонска, заместителями главы Администрации города Волгодонска, управляющим делами Администрации города Волгодонска, руководителями структурных подразделений и органов Администрации города Волгодонска по вопросам, входящим в их компетенцию, в соответствии с правовым актом Администрации города Волгодонска, который издается ежегодно (график личного приема граждан).

Обязанность по организации личного приема граждан Мэром города Волгодонска возлагается на начальника общего отдела.
На личный прием граждан при необходимости могут привлекаться руководители структурных подразделений и органов Администрации города Волгодонска. 
Предварительная консультативная беседа с гражданами по вопросу личного приема Мэром города Волгодонска проводится начальником общего отдела.

Консультации по личному приему граждан к заместителям главы Администрации города Волгодонска, руководителям органов Администрации города Волгодонска по вопросам, отнесенным к их полномочиям, осуществляют специалисты приемных.

Управляющий делами Администрации города Волгодонска  и руководители структурных подразделений Администрации города Волгодонска проводят личный прием граждан без предварительных консультаций, согласно утвержденному графику. Время ожидания личного приема гражданином не превышает 30 минут.
За день до объявленной даты личного приема граждан Мэром города Волгодонска начальник  общего отдела осуществляет подборку документов, необходимых для рассмотрения вопросов (выписки из законов, копии ответов, акты проверок и т.д.). Все необходимые документы по личному приему передаются для ознакомления Мэру города Волгодонска.
Во время предварительной беседы (при записи на личный прием к Мэру города Волгодонска) начальник общего отдела консультирует граждан, разъясняет им порядок разрешения их обращений (вопросов), при необходимости приглашает начальника юридического отдела Администрации города Волгодонска. Начальник общего отдела вправе рассмотреть возможность и по согласию гражданина направить его на консультативный прием к заместителям главы Администрации города Волгодонска либо в структурные подразделения или органы Администрации города Волгодонска для решения вопросов в рабочем порядке.

При обращении гражданина по вопросам, не отнесенным к полномочиям Мэра города Волгодонска, Администрации города Волгодонска, начальник общего отдела дает необходимые разъяснения по существу затрагиваемых проблем, а также дает разъяснения, куда и в каком порядке ему обратиться.

Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации, полные кавалеры ордена Славы, инвалиды и участники Великой Отечественной войны принимаются вне очереди.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. 

В случае если изложенные в устном обращении сведения являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема граждан, подлежит регистрации в общем отделе и рассмотрению в порядке, определенном настоящим административным регламентом. Учетные данные о проведенном личном приеме вводятся в систему автоматизации делопроизводства электронного документооборота «Дело».
Результатом выполнения административной процедуры по проведению личного приема граждан является осуществление личного приема, получение гражданином ответа. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Мэра города Волгодонска, Администрации города Волгодонска, гражданину дается разъяснение куда и в каком порядке ему следует обратиться.
3.2.7. Основанием для начала исполнения административной процедуры по подготовке ответа на обращение гражданина является получение информации о рассмотрении поставленных в обращении вопросов. 

Исполнитель:

- четко, последовательно, кратко излагает разъяснения на все поставленные в обращении вопросы;

- при подготовке ответа в федеральный орган государственной власти, Правительство Ростовской области указывает, когда гражданин проинформирован о результатах рассмотрения его обращения, либо прилагает копию ответа гражданину;
- при подготовке ответа на коллективное обращение указывает, кому из обратившихся граждан направлен ответ;

- при продлении срока рассмотрения обращения, либо в случае невозможности решения вопросов, обозначенных в обращении, в установленные сроки, в ответе гражданину указывает срок окончательного рассмотрения обращения;
- если по результатам рассмотрения обращения гражданина принят правовой акт Администрации города Волгодонска, то его экземпляр направляется гражданину вместе с сопроводительным письмом.

Ответ  на обращение оформляется на бланке Администрации города Волгодонска за подписью Мэра города Волгодонска, должностного лица Администрации города Волгодонска, уполномоченного на рассмотрение обращений граждан.
Результатом исполнения административной процедуры по подготовке ответа на обращение является оформление ответа гражданину на поставленные в обращении вопросы или представление ему разъяснений  о порядке защиты его прав и законных интересов.

3.2.8. Основанием для начала исполнения административной процедуры по направлению ответа  является направление письменного ответа  гражданину по указанному почтовому или электронному адресу, при личном обращении – выдача гражданину под роспись.

После направления ответа гражданину, само обращение, прилагающиеся к нему документы (при наличии), копия ответа гражданину подшиваются в архивное дело.

Результатом  выполнения административной процедуры является направление мотивированного ответа гражданину в установленный законом срок.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником общего отдела.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на начальника общего отдела и управляющего делами Администрации города Волгодонска.

4.2. Начальник общего отдела организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности должностного лица общего отдела, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению должностного лица общего отдела, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за предоставление муниципальной услуги, установленную действующим законодательством.
4.3. Должностное лицо общего отдела, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, несет ответственность, установленную законодательством, за:
4.3.1. Соблюдение порядка приема и регистрации обращений в соответствии с п.п.3.2.1. административного регламента.
4.3.2. Соблюдение порядка постановки обращений на контроль в соответствии с п.п.3.2.2. административного регламента. 

4.3.3. Соблюдение порядка представления информации в соответствии с п.п.3.2.3. административного регламента.
4.3.4. Соблюдение порядка направления обращений на рассмотрение в соответствии с п.п.3.2.4. административного регламента.
4.4. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение обращения, несет ответственность, установленную законодательством, за соблюдение порядка рассмотрения обращений в соответствии с п.п.3.2.5. административного регламента.

4.5 Исполнитель несет ответственность, установленную законодательством, за соблюдение порядка подготовки ответов на обращения граждан в соответствии с п.п.3.2.7. административного регламента.
4.6. Обязанности должностных лиц общего отдела Администрации города Волгодонска, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги,  закрепляются в их должностных инструкциях.

4.7. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником общего отдела проверок соблюдения должностным лицом общего отдела, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.8. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником общего отдела.

4.9. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При плановой проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина.

Для проведения проверки по предоставлению муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой могут включаться заместители главы Администрации города Волгодонска, управляющий делами Администрации города Волгодонска, муниципальные служащие, должностные лица общего отдела, муниципальных учреждений (предприятий).

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с правовым актом Администрации города Волгодонска.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта, отчета). Справка (акт, отчет) подписывается председателем комиссии.

4.10. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностного лица общего отдела, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги.

4.11. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.12. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ростовской области, муниципальных правовых актов.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование гражданином решений и действий (бездействия) общего отдела, должностного лица общего отдела
5.1. Гражданин может обратиться с жалобой к управляющему делами Администрации города Волгодонска, в  следующих случаях:

5.1.1. Нарушения срока регистрации обращения гражданина о предоставлении муниципальной услуги.
5.1.2. Нарушения срока предоставления муниципальной услуги.
5.1.3. Требование у гражданина документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
5.1.4. Отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.
5.1.5. Затребования с гражданина при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.
5.1.6. Отказ общего отдела, должностного лица общего отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме управляющему делами Администрации города Волгодонска. Жалобы на решения, принятые управляющим делами Администрации города Волгодонска, обжалуются в судебном порядке в соответствии с законодательством РФ.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации города Волгодонска, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг ( в т.ч. в МАУ «МФЦ»), а также может быть принята при личном приеме гражданина.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу (общий отдел), должностного лица общего отдела, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.
5.4.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства гражданина, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ гражданину.
5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) общего отдела, должностного лица общего отдела.
5.4.4. Доводы, на основании которых гражданин не согласен с решением и действием (бездействием) общего отдела, должностного лица общего отдела. Гражданином могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы гражданина, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая управляющему делами, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа общего отдела, должностного лица общего отдела в приеме заявления у гражданина, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы управляющий делами принимает одно из следующих решений:
5.6.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных общим отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата гражданину денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.
5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6. административного регламента, гражданину в письменной форме и по желанию гражданина в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города Волгодонска.

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке в соответствии с законодательством РФ.
6. Блок-схема рассмотрения обращений граждан и ведения личных приемов граждан в Администрации города Волгодонска
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