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Российская Федерация 

Ростовская область

Муниципальное образование «Октябрьский район»

Администрация Октябрьского района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
      31.10.2016                           
  № 651                             р.п.  Каменоломни

	Об утверждении административного  регламента по исполнению муниципальной функции «Обеспечение учета и контроля за сроками исполнения документов, состоящих на контроле главы Администрации Октябрьского района» в Администрации Октябрьского района 


        В  соответствии с федеральным законом  от 06.10.2013  131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь частью 9 статьи 56 Устава муниципального образования «Октябрьский район»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной функции «Обеспечение учета и контроля за сроками исполнения документов, состоящих на контроле главы Администрации Октябрьского района» согласно приложению к настоящему постановлению.
        2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опу-

бликования и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Октябрьского района.
        3. Контроль  за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Октябрьского района Савченко Н.Н.

Глава Администрации 
Октябрьского района
        Л.В.Овчиева
Постановление вносит 

заведующий сектором по контролю и информации 

Администрации Октябрьского района         

                                                                         Приложение

к постановлению Администрации

                                                                        Октябрьского района

                                                                               от_____2016  №_____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по исполнению муниципальной функции «Обеспечение учета и контроля за сроками исполнения документов, состоящих на контроле главы Администрации Октябрьского района»
                                    1.Общие положения

         Административный  регламент по исполнению муниципальной функции «Обеспечение учета и контроля за сроками исполнения документов, состоящих на контроле главы Администрации Октябрьского района» ( далее - административный регламент) подготовлен в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов государственных услуг и административных регламентов исполнения государственных функций», постановлением Правительства Ростовской области от 05.09.2012 № 861 «О разработке и утверждении органами исполнительной власти Ростовской области административных регламентов предоставления государственных услуг и административных регламентов исполнения государственных функций», постановлением Администрации Октябрьского района от 17.12.2014 №1200 «Об утверждении порядка разработки и утверждении административных регламентов государственных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций», определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) по исполнению муниципальной функции «Обеспечение учета и контроля за сроками исполнения документов, состоящих на контроле».
1.1. Наименование муниципальной функции
      1.1.1. Административный регламент  разработан в целях повышения качества организации системы учета и проведения контроля за сроками исполнения документов, состоящих на контроле главы Администрации Октябрьского района в Администрации Октябрьского района.

      1.1.2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной функции. 
     1.2. Наименование структурного подразделения Администрации Октябрь-
ского района, исполняющего муниципальную функцию

      Муниципальную  функцию  «Обеспечение учета и контроля за сроками исполнения документов, состоящих на контроле главы Администрации Октябрьского района » осуществляет  сектор  по контролю и информации  Администрации Октябрьского района ( далее - сектор по контролю)  под руководством управляющего делами Администрации Октябрьского района.
1.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение действия.

Муниципальная функция исполняется заведующим сектором по контролю и информации ( далее - заведующим сектором по контролю).
      1.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции.
      Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, правовыми актами  Президента и Правительства Российской Федерации, Уставом Ростовской области, областными  законами, постановлениями и распоряжениями Правительства Ростовской области, Уставом  муниципального образования «Октябрьский район», решениями  Собрания депутатов Октябрьского района, постановлениями  и распоряжениями  Администрации Октябрьского района, регламентом  Администрации Октябрьского района (далее - Регламент) и иными  нормативными  правовыми  актами.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции.
2.1. Место нахождения Администрации Октябрьского района. 

Юридический адрес: 346480. Ростовская область, Октябрьский район, п. Каменоломни, пер. Советский, д.10

Почтовый адрес ( местонахождение): 346 480, Ростовская область, Октябрьский район, п. Каменоломни, пер. Советский, д.10

График работы: понедельник - четверг с 08.00 до 17.00; пятница- с 08.00 до 16.00
Обеденный перерыв с 12.00 до 12.48

Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.
2.2. Вся необходимая информация об исполнении муниципальной функции размещается в сети интернет на официальном сайте Администрации Октябрьского района www.octobdonland.ru 
2.3.  Порядок информирования об исполнении муниципальной функции.
Информация о порядке  исполнения муниципальной функции предоставляется исполнителями муниципальной функции. Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе. 

2.4. Контролю и проверке исполнения подлежат зарегистрированные документы, содержащие сроки исполнения, требующие принятия решения и (или) выполнения определенных управленческих действий, составления ответного или иного документа, внесение изменений в нормативные, инструктивные и другие документы. На контроль могут ставиться и другие документы по решению главы Администрации Октябрьского района. 
Срок исполнения контролируемых документов указывается в текстах документов или в резолюции  главы Администрации Октябрьского района. Документы, по которым срок исполнения не указан, исполняются, как правило, в течение месяца со дня регистрации документа в Администрации Октябрьского района. 
Резолюция «Срочно» устанавливает срок исполнения поручений - 5 дней, весьма срочно - 3 дня.
2.5. Ответственным за контроль исполнения документов является должностное лицо, указанное в резолюции  главы Администрации Октябрьского района. Если исполнение возлагается на нескольких должностных лиц, то ответственным  за исполнение документа является должностное лицо, записанное  первым.  Ответственный исполнитель обязан организовать исполнение документа в установленный срок, ему предоставлено право определения порядка работы, созыва исполнителей.  Организация и контроль исполнения отдельных пунктов могут поручаться различным должностным лицам.

2.6. При подготовке распорядительных документов Администрации Октябрьского района, связанных с исполнением контролируемых документов, последний находится у исполнителя до подписания постановления ( распоряжения) главой Администрации Октябрьского района или снятия им данного документа с контроля. 

2.7. При нарушении порядка и сроков рассмотрения документов, состоящих на контроле, информация о фактах нарушений передается заведующим  сектором  по контролю главе Администрации Октябрьского района для принятия мер.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Выполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:
- учет документов, подлежащих постановке на контроль;

- контроль за сроками исполнения документов;

- учет снятых с контроля документов;

3.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции:

3.1.1.Конечным результатом  исполнения муниципальной функции является обеспечение реализации мер обеспечение действенной  системы учета и контроля  за сроками исполнения документов, состоящих на контроле в Администрации района.

      3.1.2.  В результате  исполнения муниципальной функции осуществляется повышение качества организации и проведения контроля за сроками исполнения документов, состоящих на контроле, обеспечение контроля за сроками исполнения поручений. 
   Административный регламент определяет сроки и последовательность  действий при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной функции.
4. Административные процедуры.
4.1. Описание  последовательности действий при осуществлении муниципальной функции.

Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

4.1.1. Административная процедура «Учет документов, подлежащих постановке на контроль» 

  Основанием для постановки документов на контроль является резолюция главы Администрации Октябрьского района ( лица, его замещающего). Документы с резолюцией главы Администрации Октябрьского района  регистрируются заведующим сектором по документообороту Администрации Октябрьского района (далее – заведующий сектором по документообороту) в межведомственной системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» (далее – система «Дело») и направляются исполнителям. 
На контрольных документах ставится штамп «Контроль» и срок предоставления информации об исполнении документа. Сроки предоставления информации о выполнении контролируемых документов определяются сектором по контролю.

4.1.2. Административная процедура «Контроль за сроками исполнения документов».

 Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях с даты регистрации их в Администрации Октябрьского района.
Еженедельно заместители главы Администрации Октябрьского района, другие исполнители информируются сектором по контролю о документах, срок исполнения которых истекает на текущей неделе ( с понедельника по воскресенье включительно).

 В течение недели, но не позднее дня истечения установленного срока исполнения документа ответственный за исполнение предоставляет на имя главы Администрации Октябрьского района письменную информацию об исполнении документа. Информация должна содержать ответы на все поставленные вопросы, иметь краткий, четкий и исключающий возможность двоякого толкования текст. 
Если исполнителей несколько, то информация должна быть ими завизирована, о чем ответственный за исполнение ( первый в списке) должен сделать соответствующую запись. Лицо, ответственное за исполнение документа, передает информацию ( с приложением подлинника документа , копий ответов, направленных в вышестоящие органы или другие организации) заведующему сектором по документообороту для доклада главе Администрации Октябрьского района для снятия документа с контроля. 
При необходимости изменения срока исполнения  документа должностное лицо, ответственное за исполнение, не позднее, чем за 2  дня до истечения срока представляет на имя главы Администрации Октябрьского района мотивированную просьбу о продлении срока исполнения. 
При особых обстоятельствах, приведших к нарушению срока исполнения, лицом, ответственным за исполнение документа, представляется объяснительная записка, после чего главой Администрации Октябрьского района может быть установлен новый срок исполнения.

Сроки исполнения документов, установленные главой Администрации Октябрьского района, могут быть изменены только главой Администрации Октябрьского района, либо лицом, исполняющим обязанности главы Администрации Октябрьского района в соответствии с распоряжением об исполнении обязанностей. Целесообразность изменения сроков исполнения должна быть обоснована в предложениях заместителей главы Администрации Октябрьского района. 

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

Снятие документов с контроля производится после их  полного исполнения на основании резолюции главы Администрации Октябрьского района. Снять документ с контроля может только руководитель, поставивший его на контроль, или другое лицо по его поручению. 
Еженедельно, не позднее пятницы, до 14-00 часов, информация об исполнении (с приложением всех необходимых документов), с визой главы Администрации Октябрьского района о снятии с контроля документов или о продлении сроков исполнения документов передаются исполнителями в сектор по контролю. 
Еженедельно, в пятницу, до 10-00 сектором по контролю готовится письменная информация на имя главы Администрации Октябрьского района об исполнении документов, поставленных на контроль. В информации указываются данные ( общие и в разрезе исполнителей): Ф.И.О. лиц, ответственных за исполнение, количество поставленных на контроль документов; количество снятых с контроля документов; количество документов, срок по которым продлен; количество просроченных документов. Данная информация предоставляется главе Администрации Октябрьского района еженедельно на планерном совещании по понедельникам.
4.1.4. Административная процедура «Учет снятых с контроля документов»:

Сектор по контролю осуществляет учет снятых с контроля документов в системе «Дело» в течение рабочего дня со дня передачи исполнителям информаций о выполнении контролируемых документов с визой главы Администрации Октябрьского района о снятии документа с контроля и приложением всех необходимых документов. 

Исполненные и снятые с контроля документы хранятся в секторе по контролю в системе «Дело». Срок хранения данных документов- 5 лет. После истечения установленного срока хранения документы списываются по акту. 

5. Ответственность работников  при исполнении муниципальной функции.

5.1. Работники Администрации Октябрьского района, исполняющие контрольные документы, несут ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении документов. 

5.2. При утрате документов, состоящих на контроле, исполнителем подается на имя главы Администрации Октябрьского района ( либо лицо, его заменяющее) объяснительная, на основании которой глава Администрации Октябрьского района принимает решение о применении наказания к лицу, утратившему документ. 

5.3. При уходе в отпуск  исполнитель обязан передать все имеющееся у него на исполнении контролируемые документы другому работнику по поручению руководителя подразделения, в котором он работает. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности в Администрации Октябрьского района, исполнитель обязан сдать все числящиеся за ним контролируемые документы работнику, ответственному за делопроизводство в отраслевом органе  или управлении Администрации Октябрьского района.
5.4. Должностные лица Администрации района несут ответственность за неисполнение контролируемых документов в соответствии с Областным законом « О муниципальной службе  в Ростовской области».
6. Контроль за исполнением муниципальной функции.
Контроль исполнения действий, связанных с реализацией муниципальной функции, осуществляется управляющим делами Администрации Октябрьского района.
7. Права и обязанности в процессе исполнения муниципальной функции.
Управляющий делами Администрации Октябрьского района имеет право:

- осуществлять контроль выполнения действий, связанных с реализацией муниципальной функции, принимать и рассматривать докладные ( служебные записки), поступившие в процессе исполнения муниципальной функции;
- информировать главу Администрации Октябрьского района о нарушениях, выявленных в ходе  исполнения муниципальной функции.

Заведующий сектором по контролю имеет право:

- запрашивать необходимую дополнительную (уточняющую) информацию у исполнителей.
Заведующий сектором по контролю обязан:

- соблюдать сроки выполнения административных процедур

8. Порядок обжалования действий ( бездействия) должностных лиц в ходе 

исполнения муниципальной функции на основании административного регламента.
      8.1. Муниципальный служащий вправе подать докладную ( служебную записку) на действие ( бездействие) должностных лиц в ходе исполнения муниципальной функции начальнику или заместителю главы администрации Октябрьского района, в подчинении которого находится муниципальный служащий. 

      8.2. Докладные (служебные записки), поступившие в процессе исполнения муниципальной функции, о нарушении положений административного регламента принимаются в произвольной форме.
        9. Порядок получения заявителем информации по вопросам исполнения муниципальной функции, в том числе исполнения муниципальной функции.
        9.1. Для получения информации о порядке и процедурах при исполнении муниципальной функции заявителя ( заинтересованные лица) или их законные представители могут обратиться в Администрацию Октябрьского района лично, по телефону, в письменном виде почтой либо электронной почтой.
       9.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, удобство и доступность получения информации, оперативность предоставления информации.

       9.3. Информирование заявителей (заинтересованных лиц) организуется в индивидуальном порядке в устной (на личном приеме или по телефону) или письменной форме.

       9.4. Консультирование (информирование) заявителей (заинтересованных лиц) осуществляется по следующим вопросам:

       9.4.1. О требованиях нормативно-правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции.

       9.4.2. О полномочиях Администрации Октябрьского района в рамках исполнения муниципальной функции.

       9.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц заявивших о необходимости исполнения муниципальной функции.

       9.5.1. При ответе на телефонные звонки (либо при личном приеме) должностные лица, исполняющие информирование (консультирование), сняв трубку (встретившись с заявителем), должны назвать свои фамилию, имя, отчество, занимаемую должность в Администрации Октябрьском районе. В конце информирования (консультирования) специалист администрации должен кратко подвести итоги беседы.

        Во время общения необходимо соблюдать правила деловой этики, в том числе четко произносить слова, не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

       9.5.2. При устном обращении заявителей (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие информирование (консультирование), дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может:

- предложить заявителю обратиться письменно;

- привлечь для осуществления информирования (консультирования) других должностных лиц Администрации Октябрьского района;

- предложить заявителю назначить другое удобное для заявителя время для сообщения запрашиваемой информации (получения консультации).

       9.5.3. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ готовится должностным лицом администрации, подписывается главой Администрации Октябрьского района, его заместителем либо иным должностным лицом в соответствии с административным регламентом. В случае поступления письменного обращения в электронной форме, если существо ответа не требует проведения проверки, то заявителю должностным лицом дается разъяснение или ответ в электронной форме в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения.

        9.5.4. Должностные лица не вправе осуществлять консультирование заявителей о процедурах и условиях исполнения  муниципальной функции по вопросам, не указанным в пункте 3.3.4. административного регламента.

       9.6. На официальном сайте Администрации Октябрьского района в сети Интернет размещается следующая информация:

       9.6.1. Сведения о нормативно-правовых актах, регулирующих исполнение  муниципальной функции.

       9.6.2. Текст настоящего административного регламента.

       9.6.3. Программа противодействия коррупции в Октябрьском районе на соответствующий год (годы).

       9.6.4. Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации Октябрьского района.

       10.6.5. Сведения о комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Администрации Октябрьского района и урегулированию конфликта интересов (состав комиссии, деятельность комиссии, отчеты, планы).

       9.6.6. Сведения о комиссии по противодействию коррупции в муниципальном образовании «Октябрьский район» (состав комиссии, деятельность комиссии, отчеты, планы).
         10.Порядок и формы контроля за исполнением  муниципальной функции.
10.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, по исполнению муниципальной функции и принятием решений должностным лицом, осуществляется сектором по контролю.                                                

10.2. Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную функцию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее исполнения. Подготовку документов, прием документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль за соблюдением требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов органов местного самоуправления. Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.
10.3.  Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
11.   Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего  муниципальную функцию, а также должностных лиц.
11.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции, производится в соответствии с действующим законодательством. Заинтересованное лицо (заявитель, его представитель) вправе обжаловать решение, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действие (бездействие) должностных лиц администрации в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

11.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются нарушения прав и законных интересов заявителя, действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации, осуществляемые и принятые в ходе исполнения муниципальной функции на основании административного регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики со стороны должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию.

          11.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение заявителя. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях (бездействии) должностных лиц администрации письмом (электронным письмом) почтой либо через официальный сайт администрации Октябрьского района, а также на личном приеме.

      11.4. При подаче жалобы и ее рассмотрении заявитель вправе:

      11.4.1. Представлять дополнительные документы и материалы.

      11.4.2. Получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 5.6 административного регламента, уведомление о переадресации жалобы в другой государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение жалобы.

      11.4.3. Обращаться с жалобой на принятое изначально по данной жалобе решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

      11.4.4. Отозвать поданную жалобу путем подачи письменного заявления о прекращении рассмотрения жалобы.

      11.5. В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке должны быть указаны:

     11.5.1. Наименование исполнительного органа муниципальной функции, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому адресована жалоба.

     11.5.2. Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя.

     11.5.3. Полное наименование юридического лица (в случае подачи жалобы от имени юридического лица).

     11.5.4. Предмет жалобы.

     11.5.5. Личная подпись заявителя (в случае обращения от имени юридического лица - подпись полномочного представителя).

     11.5.6. Почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ и уведомление о переадресации жалобы.

     11.5.7. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

     11.6. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы.

     11.6.1. Если в жалобе не указаны  фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

     11.6.2. Должностное лицо, получившее жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

     11.6.3. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

     11.6.4. В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему уже давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, на рассмотрении которого находится жалоба, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель.

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

      11.7. При подаче жалобы и ее рассмотрении заявитель вправе обращаться с просьбой об истребовании дополнительных документов и материалов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

      11.8. Сроки рассмотрения жалобы.

      11.8.1. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема в день обращения, а также по телефону (если он указан в жалобе). В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

      11.8.2. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.

      11.8.3. Письменная жалоба рассматривается должностным лицом в течение 30 дней со дня регистрации.

      11.8.4. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

      11.8.5. Жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию муниципального образования «Октябрьский район», направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поступившей жалобы, с уведомлением гражданина, направившего жалобу, о ее переадресации, за исключением случаев, указанных в пункте 5.6 настоящего Административного регламента.

      11.9. По результатам рассмотрения жалобы  принимается решение об удовлетворении или об отказе в удовлетворении жалобы, о чем заявитель информируется в письменной форме в сроки, установленные пунктом 5.8. административного регламента. При этом заявителю дается ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

      11.10. Сообщить о нарушении должностным лицом положений административного регламента можно по телефону 8(86360)2-10-80 и по электронной почте adm-oct@mail.ru
Управляющий делами

Администрации Октябрьского  района



      Н.Н. Савченко

