Проект

Административный регламент 
исполнения муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан 
в Отделе по жилищным вопросам администрации муниципального образования «Хасавюртовский район» 
1. Общие положения 
1.1. Административный регламент «Рассмотрение обращений граждан в администрации муниципального образования «Хасавюртовский район»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности исполнения муниципальной функции по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб граждан в администрации МО (далее - муниципальная функция). Административный регламент гарантирует создание комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной функции, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по рассмотрению обращений граждан.
1.2 Административный регламент направлен на выявление и пресечение злоупотреблений со стороны должностного лица либо фактов игнорирования, бездействия со стороны должностного лица при рассмотрении обращений граждан.
1.3. Административный регламент предусматривает:
- гласность и прозрачность исполнения муниципальных функций по рассмотрению обращений граждан;
- регистрацию письменных и устных обращений граждан, поступающих в администрации муниципального образования. 
- обязательную документальную фиксацию обращений жителей МО с предложениями, заявлениями и жалобами граждан, а также их претензии по поводу нарушения их прав и интересов, в том числе в момент нарушения;
- обязательную документальную фиксацию информации о результатах рассмотрения и разрешения вопроса по существу обращений граждан, включая сведения о действиях должностных лиц, которым было адресовано обращение гражданина, поступившее в администрацию муниципального образования; 
- порядок рассмотрения споров между жителями МО и должностными лицами в связи с предъявленными жителями МО претензиями по поводу рассмотрения и принятия решений по итогам рассмотрения их предложений;
- порядок применения дисциплинарных взысканий к должностным лицам, допустившим нарушения в ходе работы с обращениями граждан.
2. Муниципальная функция по рассмотрению обращений граждан 
2.1. Исполнение муниципальной функции по работе с обращениями граждан муниципальными служащими администрации муниципального образования  осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;
- Гражданским Кодексом Российской Федерации;
- Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;
- Земельным Кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ;
- Градостроительным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Законом РФ от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»; 
- Федеральным законом от 30.06.2006 № 93-ФЗ «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества»; 
- Уставом муниципального образования «Хасавюртовский район»; 
2.2. Содержание (предмет) муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан
Функция включает следующие административные процедуры: 
- информирование граждан о предоставлении функции;
- прием и первичная обработка, классификация по видам и тематике письменных и устных обращений граждан, подготовка проектов резолюций-поручений;
- ознакомление с обращениями граждан высших должностных лиц администрации МО в форме служебной записки, справки;
- определение компетентного должностного лица или отраслевого (функционального) и территориального органа, в компетенцию которого входит разрешение данного вопроса;
- направление обращения исполнителям;
- рассмотрение и проверка фактов, изложенных в обращениях;
- соблюдение сроков рассмотрения; 
- контроль за сроками рассмотрения;
- принятие решений;
- обеспечение правильного и своевременного исполнения решений; 
- извещение заявителя о принятых решениях;
- разъяснение порядка обжалования решений, принятых по обращениям граждан;
- анализ и обобщение предложений, заявлений и жалоб граждан;
- организация личного приема граждан; 
- хранение обращений граждан и материалов, связанных с их рассмотрением.
2.3. Субъекты, в отношении которых применяется административный регламент исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан: 
-Орган муниципального самоуправления, исполняющий муниципальную функцию «Рассмотрение обращений граждан в администрации муниципального образования: администрация муниципального образования «Хасавюртовский район». юридический адрес: г. Хасавюрт, ул. Спортивная, 1. 
- Соисполнители муниципальной функции: должностные лица отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации муниципального образования, руководители муниципальных учреждений (предприятий), руководители управляющих компаний, общий отдел Администрации МО.
- Физические лица. 
2.4. Условия доступности функции
Рассмотрение письменных и устных обращений граждан в отделе по жилищным вопросам администрации МО осуществляется бесплатно. 
2.5. Основные термины, используемые в настоящем административном регламенте:
- административный регламент – систематизированный комплекс требований к основному и обеспечивающим процессам оказания функции, нормирующий доступность функции, полноту функции, факторы качества и результативности;
-обращение гражданина (далее – обращение) – направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу письменные предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления;
- предложение – рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества;
- заявление – просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;
- жалоба– просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;
- должностное лицо– лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в государственном органе или органе местного самоуправления;
- виза-поручение – это поручение должностного лица исполнителю, в соответствии с которым исполнитель рассматривает и принимает решение по исполнению вопросов, поставленных в обращениях граждан;
- коллективное обращение– обращение двух и более граждан по общему для них вопросу, а также обращение, принятое на митинге или собрании путем голосования (подписанное инициаторами коллективного обращения) или путем сбора подписей;
- личное обращение – заключается в непосредственном присутствии гражданина на приеме в муниципальном органе или у должностного лица. 
- письменное обращение - может заключаться в направлении адресату по почте, с нарочным, подаче в отдел обращений граждан или непосредственно должностному лицу документально оформленного обращения; 
- первичное обращение - это письмо от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения; 
-повторное обращение - предложение, заявление и жалоба, поступившая от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек, установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не согласен с принятым по его обращению решением; 
-многократное обращение - это обращение, поступившее от одного и того же гражданина три и более раза по одному и тому же вопросу, по которому автору даны исчерпывающие ответы в соответствии с действующим законодательством. 
2.6. Делопроизводство по исполнению муниципальной функции по обращениям граждан ведется отдельно от других видов документов
Прием и регистрацию письменных и устных обращений граждан, поступающих на имя главы администрации, первого заместителя главы администрации, заместителей главы администрации муниципального образования осуществляет Администрацией МО.
Прием и регистрация письменных и устных обращений граждан, поступающих непосредственно в отдел по жилищным вопросам, осуществляется в самом отделе. 
Прием и регистрация обращений граждан, по которым имеется сопроводительное письмо – поручение из аппарата Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации или его заместителей, Председателей палат Федерального Собрания Российской Федерации, депутатские запросы членов Совета Федерации, депутатов Государственной Думы, поручение прокурора РД, прокуроров районов, начальника управления внутренних дел по РД, докладываются и направляются со всей предыдущей перепиской гражданина в обязательном порядке главе администрации муниципального образования «Хасавюртовский район», а в его отсутствие - первому заместителю главы администрации муниципального образования «Хасавюртовский район». 
Персональную ответственность за ненадлежащее исполнение муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан несет должностное лицо – начальник отдела по жилищным вопросам.
2.7. Сроки исполнения муниципальной функции по рассмотрению письменных и устных обращений граждан 
Исполнение функции по рассмотрению обращений граждан 
осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного или устного обращения, если не установлен более короткий контрольный срок исполнения указанной функции. 
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» начальник отдела по жилищным вопросам либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения гражданина, направившего обращение.
Начальники отдела по жилищным вопросам, заместители начальника отдела  администрации МО при рассмотрении обращений граждан вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан. 
В случае если обращение, направленное через отдел обращений граждан, по мнению муниципального служащего - исполнителя, ответственного за прием и регистрацию обращений граждан, направлено через отдел обращений граждан не по принадлежности, он в 2-х дневный срок возвращает обращение в отдел обращений граждан, указывая при этом подразделение, в которое, по его мнению, следует направить обращение. 
Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в части 4 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.
Решение о переадресации принимает должностное лицо, сделавшее поручение по рассмотрению данного обращения гражданина. 
Продление сроков производится по служебной записке ответственного исполнителя за рассмотрение обращения гражданина заблаговременно (за 3 дня) должностным лицом, отдавшим поручение по обращению. 
Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения (промежуточный ответ) заблаговременно направляется заявителю. Если контроль за рассмотрением обращения установлен вышестоящей организацией, то исполнитель обязан за 3 дня до истечения срока рассмотрения согласовать продление срока рассмотрения обращения. Рассмотрение обращений граждан в отделе по жилищным вопросам администрации МО осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 01.12.2006 № 198-ФЗ «О внесении изменения в статью 32 Федерального закона "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», настоящим регламентом и действующим законодательством. 
Обращения, поступившие в отдел по жилищным вопросам по информационным системам общего пользования, подлежат рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 01.12.2006 № 198-ФЗ «О внесении изменения в статью 32 Федерального закона "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и настоящим регламентом. 
Обращения граждан, связанные с приватизацией жилых помещений рассматриваются в сроки, установленные Законом Российской Федерации от 04.07.1991 №1541-I «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации». 
2.8. Требования к письменному обращению граждан 
При подаче обращения гражданин должен указать: 
- либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменное обращение,
- либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица,
- либо должность соответствующего лица,
- свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии),
- уведомление о переадресации обращения,
- суть предложения, заявления, жалобы,
- личную подпись и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
2.9. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан
- Анонимные обращения (в случае если в письменном обращении не указаны Ф.И.О. гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ) (ответ на обращение не дается). 
- Обращения, в которых содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающим или совершившим, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 
- Обращения, которые рассматриваются в порядке уголовного, гражданского судопроизводства, производства по делам об административных правонарушениях. 
- Обращения, в которых обжалуются судебные решения, возвращаются гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 
- Обращения, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. Данный вид обращения вместе с конвертом подлежит передаче в правоохранительные органы с целью установления источника обращения, угроз и др. 
- Обращения, письменный текст которых не поддается прочтению, не подлежат рассмотрению, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 
- Обращения, связанные с изобретениями, открытиями, рационализаторскими предложениями, порядок рассмотрения которых устанавливается федеральным законодательством. 
- Обращения, содержащие 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, к которому направлено данное обращение, 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. 
- В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 
- В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу. 
2.10. Требования к помещениям и местам, предназначенным для осуществления муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан 
Помещения, выделенные для осуществления функции по рассмотрению обращений граждан, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».
Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники с установленными справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме.
Работникам отдела по жилищным вопросам, ответственным за исполнение функции по рассмотрению обращений граждан, обеспечивается доступ в Интернет, присваивается электронный адрес (e-mail),выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан.
Места для проведения личного приема граждан оборудуются:
- системой кондиционирования воздуха; 
- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, 
информационными стендами. 
2.11. Требования к автоматизированным информационным системам, предназначенным для осуществления муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан 
Автоматизированная информационная система должна обеспечивать регистрацию обращений, проверку обращений на повторность, надежное хранение не менее пяти лет всех без исключения сведений об обращениях, сроки исполнения, а так же подсчет и обобщение статистических данных, защиту выполнения административных процедур в соответствии с установленными законодательством требованиями по защите персональных данных.
3. Требования к качеству и условиям реализации выполнения административных процедур 
3.1. Последовательность административных процедур при исполнении муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан 
Исполнение муниципальной функции по рассмотрению обращении граждан включает в себя следующие административные процедуры: 
- информирование граждан о предоставлении услуги; 
- прием и первичная обработка, классификация по видам и тематике письменных и устных обращений граждан, подготовка проектов резолюций-поручений; 
- ознакомление с обращениями граждан высших должностных лиц администрации МО; 
- направление исполнителям;
- рассмотрение и проверка фактов, изложенных в обращениях;
- сроки рассмотрения; 
- контроль за сроками рассмотрения;
- принятие решений;
- обеспечение правильного и своевременного исполнения решений; 
- извещение заявителя о принятых решениях;
- разъяснение порядка обжалования решений, принятых по обращениям граждан;
- анализ и обобщение предложений, заявлений и жалоб граждан.
- личный прием граждан; 
- информирование граждан о ходе предоставления услуги. 
3.1.1. Требования к порядку информирования муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в администрации муниципального образования
- с использованием средств массовой информации, телефонной связи, электронного информирования, письменного уведомления;
- посредством размещения в информационных системах общего пользования (в т.ч. в сети Интернет). 
Сведения о местонахождении отдела по жилищным вопросам, полный почтовый адрес отдела, график (режим) работы администрации, информация об установленных для личного приема граждан днях и часах, контактные телефоны, телефоны для справок размещаются:
- в средствах массовой информации;
- на Интернет-сайте администрации муниципального образования
- на информационном стенде отдела по жилищным вопросам администрации МО
Требования, предъявляемые к письменному или устному обращению гражданина (в соответствии с Федеральным законом от 2.05.2006 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»); сроки рассмотрения обращений граждан, порядок информирования граждан о ходе рассмотрения обращений граждан, схема размещения муниципальных служащих, обеспечивающих исполнение муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан, порядок получения консультаций, порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию, размещаются:
- в средствах массовой информации;
- на Интернет - сайте администрации муниципального образования;
- на информационном стенде отдела по жилищным вопросам администрации. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, работники отдела по жилищным вопросам подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени отчества и должности специалиста, должностного лица, принявшего телефонный звонок. При этом обратившемуся гражданину так же должно быть предложено, чтобы он назвал свою фамилию, имя, отчество и адрес места жительства.
3.1.2. Прием и первичная обработка письменных обращений граждан. 
Основанием для начала исполнения функции по рассмотрению обращений граждан является личное обращение гражданина в администрацию муниципального образования «Хасавюртовский район» или поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из других государственных или муниципальных органов для рассмотрения.
            Все поступившие по почте либо по информационным системам общего пользования письменные обращения граждан и документы, связанные с их рассмотрением, поступают в администрации муниципального образования «Хасавюртовский район».
          При приеме и первичной обработке документов производится проверка правильности адресов, оформления и доставки, целостности упаковки, наличия указанных вложений. При необходимости к письму подкладывается конверт.
           Если обращение гражданина переслано, то указывается, откуда оно поступило (из Администрации Президента РФ, аппарата Правительства РФ, аппарата Правительства РД. 
Ошибочно поступившие (не по адресу) письма возвращаются на почту не вскрытыми. 
Обращения от граждан, поступившие по факсу, в виде электронного обращения на официальный сайт администрации муниципального образования по сети Интернет, принимаются и регистрируются в отделе по жилищным вопросам. 
3.1.3. Исполнение муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан в органах муниципального образования 
           Основанием для начала административной процедуры - рассмотрения обращения гражданина является поступление обращения с прилагаемыми документами с резолюцией-поручением главы администрации, первого заместителя главы администрации, заместителя главы администрации, начальника отдела по жилищным вопросам исполнителю. 
          По результатам рассмотрения предложения гражданину готовится ответ. Если предложение не принято, гражданин извещается о причинах, по которым его предложение не может быть принято, если принято, то в какой форме и в какие сроки оно будет реализовываться. 
          При рассмотрении обращения, отнесенного к категории заявления, исполнитель – муниципальный служащий, который непосредственно рассматривает обращение гражданина: 
- обязан убедиться в законности и обоснованности требований гражданина (Законность требований гражданина – это соответствие изложенных в обращении требований закону; обоснованность обращения – это соответствие изложенных требований фактическим обстоятельствам и достоверность конкретных фактов, лежащих в основе требований заявителя); 
- в ответе исполнитель сообщает об удовлетворении или неудовлетворении просьб, высказанных в заявлении, совершении или не совершении, испрашиваемого действия; 
- имеет право получать пояснения по факту нарушения у лица, чьи действия оспариваются, изучать материалы, представленные гражданином в ходе рассмотрения обращения, запрашивать дополнительные материалы. 
          Если в результате проведенного анализа подтвердились отмеченные в заявлении факты, указывающие на неправомерность каких-либо действий или несоответствие этих действий положениям и предписаниям нормативных и других документов, заявление признается обоснованным. В случае признания заявления гражданина обоснованным, в ответе гражданину приносятся соответствующие извинения, перечисляются меры, которые принимаются для устранения нарушений законов или иных нормативно-правовых актов, недостатков в работе органов местного самоуправления и должностных лиц, сроки их реализации. 
          Если заявление о нарушениях или недостатках признано необоснованным, в ответе даются разъяснения в отношении неправомерности предъявляемых претензий со ссылкой на законодательство. 
         При рассмотрении обращения, отнесенного к жалобе, исполнитель – муниципальный служащий, который непосредственно рассматривает жалобу: 
- обязан определить обоснованность просьбы (жалобы) гражданина о восстановлении нарушенных прав т.е. определить обоснованность доводов о нарушении прав, свобод и законных интересов гражданина (других лиц); 
- рассмотреть соответствие требований, изложенных в обращении гражданина, на соответствие их действующему закону. Имеют место факты, когда изложенные требования в обращении гражданина не предусмотрены конкретной нормой закона, тогда необходимо руководствоваться тем, что во всех случаях данное требование не может противоречить ни конкретной норме, ни общей принципиальной направленности действующего законодательства; 
- определить соответствие изложенных требований фактическим обстоятельствам и достоверность конкретных фактов, лежащих в основе требований заявителя; 
- установить причины нарушения или ущемления прав, свобод или законных интересов, в том числе, в обязательном порядке установить, кто и по каким причинам допустил нарушение; 
- истребовать само решение, которое оспаривает гражданин и все материалы, на основании которых было принято решение; 
- определить перечень мер, которые должны быть приняты для восстановления (положение, которое существовало до нарушения права) или защиты (пресечения действий, нарушающих право или создающих угрозу его нарушения) нарушенных прав, свобод или законных интересов, а также лиц, ответственных за реализацию обозначенных мер; 
- принять меры по привлечению к ответственности (дисциплинарной, административной) лиц, виновных в нарушении прав, свобод или законных интересов граждан в пределах своей компетенции; 
В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе гражданину указывается, какие права, свободы и законные интересы подлежат восстановлению и в каком порядке (в т.ч. сроки и ответственные лица за это), принимаемые способы защиты прав, свобод или законных интересов. 
В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе дается аргументированное разъяснение в отношении отсутствия оснований для восстановления и защиты прав, свобод и законных интересов гражданина. 
Окончательное решение по материалам, выводам и предложениям при рассмотрении предложений, заявлений и жалоб граждан принимает только должностное лицо. 
В процессе рассмотрения обращения гражданина по существу исполнитель – муниципальный служащий, которому поручено рассмотрение обращения гражданина, имеет право: 
- применять все, предоставленные ему полномочия в соответствии с должностными инструкциями. В случае недостаточности полномочий исполнителя (запрос информации, координация деятельности, согласование документов и др.) для всестороннего и полного решения вопросов, поставленных в обращении, оформление необходимых документов и совершение действий осуществляется через главу администрации муниципального образования; 
-  запрашивать дополнительную информацию в органах государственной власти и органах местного самоуправления. В случае необходимости получения дополнительной информации по вопросам, поставленным в обращении гражданином, в органах государственной власти и органах местного самоуправления исполнителем подготавливается запрос. Запрос подписывается должностным лицом администрации МО, давшим поручение исполнителю по рассмотрению обращения гражданина, направившего обращения. При подготовке ответа на запрос в обязательном порядке указываются реквизиты запроса, по которому подготовлена информация, сведения об обращении и запрашиваемая информация по вопросам обращения, а также сведения о причинах нарушения сроков (в случае нарушения сроков подготовки информации по запросу) или причинах невозможности предоставления запрашиваемой информации. 
     Запрос должен содержать: 
- данные об обращении, по которому запрашивается информация; 
- вопрос обращения, для разрешения которого необходима информация; 
- вид запрашиваемой информации. 
- инициировать выезд на место с целью проверки фактов. При этом гражданин уведомляется о дате и времени его посещения исполнителем. В ответе на обращение, рассмотрение которого производилось с выездом на место, указывается информация о полученных на выезде сведениях и дается им оценка при подготовке ответа на поставленные в обращении вопросы. 
- создавать комиссии для проверки фактов, изложенных в обращении, проверять исполнение ранее принятых решений по данному обращению гражданина. 
3.1.4. Основания для прекращения производства по обращению гражданина:
- разрешение всех, поставленных в обращении гражданина вопросов и исполнение принятых по ним решений; 
- при получении решения суда о недееспособности заявителя; 
- смерть заявителя; 
- перемена места жительства заявителя, если он не поставил об этом в известность орган, в который было направлено обращение; 
- отзыв обращения заявителем. 
3.1.5. Контроль по исполнению муниципальными служащими функции по рассмотрению обращений граждан 
           На контроль в отделе обращений граждан в обязательном порядке ставятся все письменные и устные обращения граждан, поступающие в администрацию муниципального образования, как непосредственно от граждан, так и из Администрации Президента РД, Федерального Собрания РД, Аппарата Правительства РД, главы МО, от депутатов всех уровней, суда, прокуратуры, правоохранительных органов и других государственных структур. 
          Основанием для начала административной процедуры по контролю за ходом рассмотрения обращения гражданина является срок, в который необходимо представить информацию о результатах рассмотрения вопросов, поставленных в обращении, но не более 30 дней. 
          Контроль за своевременным разрешением предложений, заявлений и жалоб граждан возлагается на должностных лиц. Должностные лица обязаны обеспечивать рассмотрение обращений граждан, а также исполнение решений, принятых по предложениям, заявлениям и жалобам граждан, в соответствии с действующим законодательством. 
         Предложения, заявления и жалобы граждан, на которые даются промежуточные ответы, с контроля не снимаются. Контроль завершается только после вынесения решения и принятия исчерпывающих мер по разрешению предложения, заявления, жалобы. 
         Решение о снятии с контроля предложений, заявлений и жалоб граждан принимают руководители и другие должностные лица, ответственные за своевременное и правильное рассмотрение обращений граждан, поставившие обращения на контроль. 
Контроль за прохождением рассмотрения обращения, а также централизованную подготовку ответа заявителю (для контрольных поручений и в вышестоящую организацию) осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым, если по рассмотрению данного поручения определено несколько исполнителей. 
        Начальник отдела ежеквартально делает анализ по исполнителям, нарушившим сроки рассмотрения обращений граждан, и готовит письменную информацию главе администрации муниципального образования. 
        Глава администрации муниципального образования, первый заместитель главы администрации муниципального образования «Хасавюртовский район» определяют вид и порядок привлечения к ответственности лиц, допустивших нарушения в работе с обращениями граждан. 
3.1.6. Результат исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращения гражданина (требования к оформлению ответа заявителю) 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» и Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» должностные лица администрации муниципального образования обязаны дать гражданину письменный ответ по существу его письменного обращения в администрацию МО или издать нормативно-правовой акт. 
Процедура исполнения муниципальной функции по рассмотрению письменного обращения гражданина завершается путем подготовки ответа, в котором рассмотрены все вопросы, по ним приняты необходимые меры, отражена объективная информация на все поставленные в обращении вопросы, согласованная с руководителем администрации, давшим поручение и направления письменного ответа заявителю, в соответствии с действующим законодательством. 
Подготовленные по результатам рассмотрения обращения ответы должны соответствовать следующим требованиям: 
- ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращении; 
- в ответе обязательно должно быть указано Ф.И.О. заявителя, его адрес, дата отправки, регистрационный номер обращения, и в левом нижнем углу Ф.И.О. исполнителя и его рабочий номер телефона. 
- если просьба в обращении гражданина, не может быть решена положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена; 
- в ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из заявителей дан ответ; 
- если по результатам обращения принят правовой акт (о принятии на учет, о заключении договора социального найма) и экземпляр такого акта направляется заявителю, то подготовка специального ответа не требуется; 
В ответе в вышестоящую организацию должно быть четко указано о том, что заявитель в той или иной форме проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. Подлинники обращений граждан в вышестоящие организации возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату» или специального сопроводительного письма. 
Если обращение, направленное исполнителю на рассмотрение по компетенции, ставилось на контроль главой администрации, первым заместителем главы администрации, заместителями главы администрации, исполнитель обязан направить руководителю, давшему поручение, информацию о ходе рассмотрения обращения гражданина в установленный им срок и направить копию ответа, данного заявителю. Только после этого данное обращение снимается с контроля. 
Организацию контроля за правильностью списания в дело писем граждан осуществляет начальник по жилищным вопросам. 
3.1.7. Отправка корреспонденции 
Муниципальным служащим отдела обращений граждан, ответственным за отправку корреспонденции: 
- производится подборка поступившей для отправки корреспонденции; 
- сверяется: 
-идентичность направления на учетной карточке и сопроводительном письме; 
- правильность написания фамилии автора письма на ответе и на самом письме (конверте); 
- адрес автора на обращении заявителя, на ответе, и на конверте; 
- правильность указываемого листажа в приложении; 
- наличие регистрационного штампа на письме, индекса, даты отправки ответа заявителю; 
- наличие Ф.И.О. исполнителя и номера его телефона в левом нижнем углу на ответе, высылаемом в адрес заявителя;
- данные о направлении ответа заявителю заносятся в контрольно-регистрационный журнал;
- ответы вкладываются в конверты, заклеиваются, о чем делается отметка в отделе обращений граждан, и направляются для отправки заявителю; 
3.1.8. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения 
В любое время с момента регистрации обращения заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
Справочную работу по рассмотрению обращений граждан ведет отдел по жилищным вопросам администрации г. Махачкалы.
Справки предоставляются при личном обращении или посредством справочного телефона.
Справки предоставляются по следующим вопросам: 
- о получении обращения и направлении его на рассмотрение; 
- о ходе рассмотрения обращения;
- об исполнителях, ответственных за рассмотрение обращения; 
- о продлении срока рассмотрения обращения;
- о результатах рассмотрения обращения;
- об отказе в рассмотрении обращения.
Телефонные звонки от заявителей по вопросу о получении справки об исполнении функций по рассмотрению обращений принимаются ежедневно с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 16-00 по телефону 8 231 5-20-73 (кроме выходных и праздничных дней). 
Муниципальный служащий отдела, ответственный за данный участок работы, при получении запроса по телефону обязан: 
- назвать наименование органа местного самоуправления, в который позвонил гражданин; 
- представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество; 
- предложить абоненту представиться; 
- выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса; 
- вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса; 
- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предложить обратившемуся с вопросом гражданину перезвонить в конкретный день и в определенное время; 
- к назначенному сроку работник обязан подготовить ответ. 
Во время разговора работник должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
Результатом исполнения административной процедуры по предоставлению гражданам справочной информации является предоставление интересующей его справочной информации при личном обращении гражданина или по справочному телефону 8 231 5-20-73 по существу его обращения в устной форме. 
3.2. Порядок обжалования действий по рассмотрению обращений граждан и решений, принятых по обращениям. 
При выявлении нарушений требований административного регламента гражданин вправе указать на это сотруднику, являющемуся исполнителем по его обращению с целью незамедлительного устранения нарушений в случае, когда нарушение требований административного регламента было допущено непосредственно исполнителем по отношению к гражданину.
            Гражданин вправе сообщить об имевшем место нарушении требований отделом по жилищным вопросам административного регламента путём письменного обращения, телефонного обращения, либо через сеть Интернет (по электронной почте), либо с официального сайта администрации муниципального образования. 
Действие (бездействие) должностного лица, отдела по жилищным вопросам обжалуются в установленном законом порядке. 
        Гражданин, подающий жалобу на нарушение требований административного регламента при условии его дееспособности и совершеннолетия, может обжаловать нарушение административного регламента следующими способами:
- указание на нарушение требований административного регламента муниципальному служащему, который определен как исполнитель по его обращению в процессе предоставления услуги (входе рассмотрения обращения гражданина);
- жалоба на нарушение требований административного регламента заявителем может быть подана главе администрации МО, как руководителю органа местного самоуправления ответственного за исполнение муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в администрации муниципального образования.
4. Ответственность работников при исполнении муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в администрации муниципального образования «Хасавюртовский район» 
Должностные лица органа местного самоуправления, муниципальные служащие, нарушающие порядок рассмотрения обращений граждан, в том числе:
- препятствующие подаче обращения граждан;
- неправомерно отказывающие гражданам в принятии, регистрации или рассмотрении их обращений;
- нарушающие порядок ведения личного приема граждан;
- нарушающие сроки рассмотрения обращений и направления гражданам ответа;
- направляющие гражданам ответ не по существу обращения, не по всем поставленным в обращении вопросам или с иными нарушениями требований законодательства, предъявляемых к ответам на обращения граждан;
- не обеспечивающие объективную, всестороннюю и полную проверку сведений, изложенных в обращениях граждан;
- нарушающие права граждан участвовать в рассмотрении их обращений;
- виновные в разглашении конфиденциальной информации, ставшей известной им при рассмотрении обращений граждан;
- нарушающие право граждан на подачу петиции;
- допускающие возложение на граждан, не предусмотренных законом обязанностей или ограничение возможности реализации их прав при приеме и рассмотрении заявлений граждан;
- нарушающие порядок ведения учета предложений и жалоб граждан;
- неправомерно отказывающие в удовлетворении законных требований граждан;
- преследующие граждан за критику, содержащуюся в их обращениях;
- не исполняющие решения, принятые по результатам рассмотрения обращений граждан;
- не обеспечивающие контроль по соблюдению законодательства об обращениях граждан;
- иным образом нарушающие порядок рассмотрения обращений граждан, установленный законом;
несут дисциплинарную, административную, уголовную и иную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

