PAGE  

Администрация городского округа 
муниципального образования 

«город Саянск»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От
27.03.2012
№
110-37-340-12

г.Саянск

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по осуществлению приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения их обращений, поданных в устной или письменной форме, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок в администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь пунктом 4 части 1 статьи 17 Федерального закона от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», ст. 38 Устава муниципального образования «город Саянск», администрация городского округа муниципального образования «город Саянск»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по осуществлению приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения их обращений, поданных в устной или письменной форме, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок в администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (приложение №1).

 2. Опубликовать настоящее постановление в газете «САЯНСКИЕ ЗОРИ» и разместить на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Отделу организационной работы Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» обеспечить в течение 30 дней со дня вступления настоящего постановления в силу принятие правового акта об утверждении плана внедрения административного регламента.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела организационной работы.
5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Мэр городского округа

муниципального образования

«город Саянск»







М.Н.Щеглов

исп. Терлецкая Л.В.
тел. 5-69-21
Приложение №1
к постановлению администрации городского
округа муниципального образования «город Саянск» 
от 27.03.2012 № 110-37-340-12
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по осуществлению приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения их обращений, поданных в устной или письменной форме, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок
в администрации городского округа муниципального образования
«город Саянск»
1. Общие положения
 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по осуществлению приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения их обращений, поданных в устной или письменной форме, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок в администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях совершенствования форм и методов работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан, повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов, определяет сроки и последовательность исполнения административных процедур, связанных с реализацией гражданами Российской Федерации, а также иностранным гражданам и лицам без гражданства (далее – граждан) конституционного права на обращение в органы местного самоуправления, а также устанавливает порядок взаимодействия между должностными лицами и гражданами при рассмотрении обращений, принятии решений и подготовке ответов. Положения Регламента распространяются на устные и письменные, индивидуальные и коллективные предложения, заявления или жалобы граждан, кроме обращений, рассмотрение которых регулируется соответствующими законодательными и иными нормативными правовыми актами.
 1.2. Основные термины, используемые в Административном регламенте, по своему значению соответствуют аналогичным терминам, используемым в Федеральном законе от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, а также иностранным гражданам и лицам без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами с участием Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 2.1. Наименование муниципальной услуги 
 Наименование муниципальной услуги – «Муниципальная услуга по осуществлению приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения их обращений, поданных в устной или письменной форме, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок в администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 Муниципальное казенное учреждение администрация городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее – администрация).
 2.2.1. Обеспечивает предоставление услуги отдел организационной работы Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее – отдел организационной работы). 
2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

 2.3.1.Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, N 4, ст. 445);

Закон Российской Федерации от 27 апреля 1993 г. N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан" (Сборник законодательных актов Российской Федерации, выпуск VIII, 1993 г., ст. 117; Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, N 51, ст. 4970; 2009, N 7, ст. 772);

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060; 2010, N 27, ст. 3410; N 31, ст. 4196);

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 31, ст. 4179; N 35, ст. 5092; 2011, N 29, ст. 4291; N 30 (ч. I), ст. 4587);

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31 (ч. I), ст. 3451; 2009, N 48, ст. 5716; N 52, ст. 6439; 2010, N 27, ст. 3407; N 31, ст. 4173, ст. 4196; N 49, ст. 6409; N 52 (ч. I), ст. 6974; 2011, N 23, ст. 3263; N 31, ст. 4701);

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 1, ст. 1; N 30, ст. 3029; 2003, N 27, ст. 2700, 2708, 2717; N 46, ст. 4434; N 50, ст. 4847; 2004, N 31, ст. 3229; N 34, ст. 3533; 2005, N 1, ст. 13, 45; N 13, ст. 1075, 1077; N 19, ст. 1752; N 27, ст. 2719, 2721; N 30, ст. 3104, 3131; N 50, ст. 5247; 2006, N 17, ст. 1776; N 18, ст. 1907; N 31, ст. 3438; N 45, ст. 4641; N 52, ст. 5498; 2007, N 16, ст. 1825; N 17, ст. 1930; N 26, ст. 3089; N 30, ст. 3755; N 31, ст. 4007, 4008, 4015; N 41, ст. 4845; N 46, ст. 5553; 2008, N 20, ст. 2251; N 30, ст. 3604; N 49, ст. 5745; N 52, ст. 6235, 6236; 2009, N 7, ст. 771, 777; N 23, ст. 2759; N 26, ст. 3120; N 29, ст. 3597, 3642; N 30, ст. 3739; N 48, ст. 5711, 5724; N 52, ст. 6412; 2010, N 1, ст. 1; N 21, ст. 2525; N 23, ст. 2790; N 27, ст. 3416; N 30, ст. 4002, 4006, 4007; N 31, ст. 4158, 4164, 4191, 4193, 4206, 4207, 4208; N 41, ст. 5192; 2011, N 1, ст. 10, 23; N 15, ст. 2039; N 17, ст. 2310; N 19, ст. 2715; N 23, ст. 3260, 3267; 2011, N 27, ст. 3881; N 29, ст. 4284, ст. 4289, ст. 4290, ст. 4291, ст. 4298; N 30 (ч. I), ст. 4573, ст. 4574, ст. 4584, ст. 4585, ст. 4590, ст. 4600, ст. 4601, ст. 4605);

 Устав муниципального образования «город Саянск»;

 Положение об администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»;
 Инструкция по делопроизводству администрации муниципального образования «город Саянск»;
 Настоящий Административный регламент;
2.4. Описание результата предоставления муниципальной услуги

 2.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

принятие необходимых мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

письменный или устный ответ гражданину по существу поставленного в обращении вопроса с учетом его ранее поступивших обращений по данному вопросу;

направление обращения гражданина в течение 7 календарных 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;

возвращение обращения гражданину в течение 7 календарных дней со дня регистрации, если в обращении обжалуется судебное решение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином, если в нем содержится вопрос, на который неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с его ранее поступившими обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, о чем уведомляется гражданин, направивший обращение;

обращение остается без ответа, если: 
в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, а гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

 обращение не подлежит направлению на рассмотрение в другие органы в соответствии с их компетенцией, если текст обращения не поддается прочтению, о чем в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес либо адрес электронной почты поддаются прочтению;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, о чем сообщается гражданину, направившему обращение;

если в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ.

 2.4.2. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги
3.1. Порядок информирования о рассмотрении обращений граждан
 3.1.1. Информация о месте нахождения, графике работы и справочном телефоне администрации, порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://www.admsayansk.ru (далее - сайт администрации).

 3.1.2. Информация о месте нахождения и графике работы администрации, порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется гражданам в устной форме специалистом отдела организационной работы администрации:

 непосредственно в здании администрации по адресу: Иркутская область, г.Саянск, микрорайон Олимпийский, № 30;
 Приемные часы:

 Понедельник
с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00

 Вторник

с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00

 Среда


с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00

 Четверг

с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00

 Пятница

с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00

 Суббота

выходной день

 Воскресенье
выходной день

по телефону приемной администрации: 8(39553)56921;
 3.1.3. Письменные обращения граждан:

 направляются в администрацию по почтовому адресу: 666304 Иркутская область, г.Саянск, микрорайон Олимпийский, №30 (а/я 342);
 по адресу электронной почты администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»: Email: admsayansk@irmail.ru
 и на факс: 8(39553)56943;

 через ящик для приема обращений граждан, установленный в холле здания администрации;

 принимаются специалистом отдела организационной работы каб. № 409;
 3.1.4. На информационных стендах в помещениях администрации и на официальном сайте городского округа в сети Интернет размещается следующая информация:

а) настоящий Административный регламент;

б) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по рассмотрению обращений граждан;
в) график личного приёма граждан в администрации, содержащий информацию о месте приема, днях и часах приема;
г) номера телефонов для получения справочной информации;

д) порядок обжалования решений, действий (бездействия) лиц, осуществляющих рассмотрение обращений.

 3.1.5. Консультации (справки) по вопросам рассмотрения обращений граждан предоставляются работниками отдела организационной работы администрации городского округа (далее - отдела организационной работы), при личном обращении, по почте и телефону по следующим вопросам:

а) разъяснения требований к оформлению письменного обращения;
б) определения организаций, в компетенции которых находится решение поставленных в обращении вопросов;

в) информирования о местах и графиках личного приема граждан для рассмотрения устных обращений;

г) порядка и сроков рассмотрения обращений;
д)порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе рассмотрения обращений;

е) прохождения процедур по рассмотрению обращения в администрации.

 3.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан работники отдела организационной работы 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, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

 Если обращение гражданина содержит иные вопросы, чем перечисленные в п. 3.1.5. специалист отдела организационной работы должен сообщить гражданину о том, что вопрос не входит в его компетенцию и номер телефона работника, у которого можно получить консультацию по данному вопросу.
 3.1.7. Запрещается требовать от заявителя:

 1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

 2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
 3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в утвержденный Думой городского округа муниципального образования «город Саянск» Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.

 3.2. Срок предоставления муниципальной услуги
 3.2.1. Обращение гражданина рассматривается в течение 30 календарных дней с даты его регистрации, если не установлен более короткий срок его рассмотрения.

 3.2.2. Срок рассмотрения обращения может быть продлен мэром городского округа или его заместителями, но не более чем на 30 календарных дней, в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в иной государственный орган, орган местного самоуправления, организацию или должностному лицу (далее - орган), с уведомлением гражданина и, при необходимости, органа, направившего обращение, о продлении срока рассмотрения.

 3.2.3. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, направляется мэром городского округа или его заместителями в течение 7 календарных дней со дня регистрации в соответствующий орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

3.2.4. При направлении обращения на рассмотрение в другой орган, при необходимости, запрашивается информация о результатах его рассмотрения.

3.2.5. Обращение, направленное в администрацию вышестоящим органом с контролем исполнения, рассматривается в установленный им срок. Если вышеуказанный срок не установлен, обращение рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации.

3.2.6. Ответ на обращение гражданина с его согласия может быть дан устно в ходе личного приема в случае, если изложенные в обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, при этом соответствующая запись делается в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях гражданину в установленный Административным регламентом срок дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.3. Перечень документов, необходимых для предоставления

 муниципальной услуги
 3.3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступившее в администрацию обращение гражданина, а также письменное или устное обращение гражданина с просьбой о личном приёме. Письменное обращение гражданина, составленное в свободной форме, в обязательном порядке должно содержать фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, изложение сути обращения, личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
 3.3.2. Обращение гражданина, направленное по информационным системам общего пользования, должно содержать фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в электронной форме, либо почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме и суть предложения, заявления или жалобы.
 3.3.3. На личном приёме должностным лицом администрации гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и излагает содержание своего устного обращения.
3.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 Оснований для отказа в приеме обращений граждан, необходимых для предоставления администрацией муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
3.5. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

 Оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

3.6. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

 Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
3.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

 Срок ожидания в очереди при подаче обращения о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 30 минут.
3.8. Срок и порядок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

 Все обращения граждан независимо от их формы подлежат регистрации в течение 3 календарных дней с момента их поступления в администрацию. 
3.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению текстовой информации о порядке

предоставления такой услуги

 3.9.1. Помещение для работников администрации, предоставляющих муниципальную услугу, должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

наличие средств пожаротушения; 

наличие удобной офисной мебели;

наличие телефона;

оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;

возможность доступа к справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

3.9.2. Место ожидания и приема граждан должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

удобство доступа; 

наличие средств пожаротушения; 

наличие доступных мест общего пользования (туалет);

наличие телефона;

наличие удобной офисной мебели;

наличие в достаточном количестве бумаги формата A4 и канцелярских принадлежностей;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, определяющим сферу ведения администрации и порядок предоставления муниципальной услуги.

3.9.3. Визуальная текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении администрации, а также на сайте администрации.
3.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
 3.10.1. Гражданин имеет право:

обращаться в администрацию с устным запросом о предоставлении муниципальной услуги (просьба о личном приеме должностным лицом администрации) и направлять в администрацию письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

получать муниципальной услугу своевременно, в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе в электронной форме;

представлять дополнительные документы и материалы к своему запросу о предоставлении муниципальной услуги либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в них не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления;

получать ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 2.4 настоящего регламента, или уведомление о переадресации его обращения в орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц администрации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения, в том числе в электронной форме.

3.10.2. Должностное лицо администрации, ответственное за рассмотрение обращения:

обеспечивает своевременное, объективное и всестороннее его рассмотрение, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

принимает меры, направленные на защиту прав, свобод и законных интересов гражданина;

запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы, в том числе в электронной форме, в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

направляет гражданину полную, актуальную и достоверную информацию о результатах предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в иной орган в соответствии с его компетенцией, в том числе в электронной форме.

3.10.3. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина в соответствии с законодательством Российской Федерации;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

3.10.4. При предоставлении муниципальной услуги:

по рассмотрению письменного обращения или обращения в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом администрации, как правило, не требуется;

в форме личного приема взаимодействие гражданина с должностным лицом администрации требуется при записи на личный прием и в ходе личного приема.

Общая продолжительность взаимодействия гражданина с должностным лицом администрации при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 30 минут.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
 4.1.1. Прием и регистрация обращения

 Основанием для начала процедуры приема и регистрации обращения является поступление обращения в администрацию.

Обращение принимает специалист отдела организационной работы, ответственный за прием письменного обращения гражданина.

 Специалист отдела организационной работы, ответственный за прием письменного обращения гражданина:
проверяет правильность адресации письма, бандероли (далее - корреспонденция) и их целостность;

ошибочно поступившую корреспонденцию (не по адресу администрации) возвращает на почту;

вскрывает корреспонденцию, проверяет наличие в ней обращения гражданина (разорванные документы подклеиваются);

Обращение в электронной форме, направленное гражданином в установленном порядке на официальный сайт администрации, принимается специалистом отдела организационной работы с использованием программно-технических средств и осуществляет регистрацию обращения:

присваивает обращению регистрационный номер;

на подлиннике обращения или на сопроводительном письме к нему, либо на распечатанном обращении, поступившем в администрацию в электронной форме, на лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу или на любом другом свободном месте ставит штамп с указанием регистрационного номера и даты регистрации.

 4.1.2. Рассмотрение обращения

 Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения является поступление обращения в администрацию.

 Специалист отдела организационной работы, ответственный за работу с обращениями граждан:
направляет обращение для резолюции мэру городского округа или его заместителям, которые поручают его рассмотрение начальникам структурных подразделений администрации;

направляет обращение на рассмотрение в другие органы, в соответствии с их компетенцией, если решение поставленных в обращении вопросов не входит в компетенцию администрации.

 Ответственным исполнителем поручения является начальник структурного подразделения администрации, который указан в поручении первым.

 Ответственный исполнитель:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

запрашивает необходимые для рассмотрения документы и материалы в других органах и организациях, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, в случае необходимости обращается к автору обращения за разъяснениями;

привлекает в установленном порядке других специалистов;

создает комиссии для проверки изложенных в обращениях фактов, при необходимости, с выездом на место;

проверяет исполнение ранее принятых решений по обращениям гражданина;

принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

готовит письменный ответ гражданину, а также (при необходимости) письмо с информацией о результатах рассмотрения обращения в адрес органа, направившего его в администрацию;

при направлении обращения на рассмотрение в другие органы, в соответствии с их компетенцией, готовит уведомление гражданину.

Соисполнители направляют свои предложения ответственному исполнителю в течение первой половины срока, отведенного на исполнение поручения.

В случае продления срока исполнения поручения ответственный исполнитель не позднее, чем за 5 календарных дней до срока его исполнения представляет мэру городского округа или его заместителям, давшим поручение, докладную записку с соответствующим обоснованием.

 4.1.3. Направление ответа на обращение
 Основанием для начала процедуры подготовки и направления ответа гражданину является поступление его обращения в администрацию.

 Ответ гражданину подготавливается по результатам рассмотрения его обращения.

 Содержание ответа излагается четко и последовательно с учетом всех поставленных в обращении вопросов. При подтверждении изложенных в обращении фактов в ответе указываются меры, принятые к виновным должностным лицам.

Подготовки специального ответа не требуется, если по результатам рассмотрения обращения принят правовой акт. В этом случае гражданину направляется экземпляр принятого правового акта.

Ответ дается на обращение, в том числе поступившее в электронной форме.

В случае если на обращение дается промежуточный ответ, то в нем необходимо указывать срок окончательного ответа.

Подписанный ответ передается специалисту отдела организационной работы для регистрации и отправки гражданину.

 4.1.4. Личный прием граждан
 Основанием для начала процедуры приема гражданина мэром городского округа или его заместителями является запись гражданина на личный прием у ответственного лица за организацию личного приема.

Организацию личного приема граждан мэром городского округа и его заместителями осуществляет специалист отдела организационной работы.
 При записи гражданина на личный прием ответственные за организацию личного приема могут уточнять у гражданина причины его обращения и существо вопроса.

При необходимости ответственные за организацию личного приема вправе запросить у начальников структурных подразделений администрации информацию по существу обращения.

Личный прием граждан ведется в порядке очередности. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность, на основании которого оформляется карточка личного приема. На личном приеме гражданин излагает суть своего обращения. Содержание обращения заносится в карточку личного приема. Если в ходе личного приема выясняется, что решение поставленных гражданином вопросов не входит в компетенцию администрации, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
Ответ гражданину с его согласия может быть дан устно в ходе личного приема, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, о чем делается запись в карточке личного приема. В противном случае гражданину готовится и направляется письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Гражданин имеет право на личном приеме передать в администрацию письменное обращение, которое регистрируется и рассматривается в порядке, установленном Административным регламентом.
 Последовательность административных процедур отражена в блок-схеме рассмотрения обращений граждан в администрации (приложение).

5. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента
 5.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к порядку рассмотрения обращений граждан, осуществляется управляющим делами непосредственно при осуществлении процедуры рассмотрения обращений граждан в администрации (далее - предоставление муниципальной услуги), а также путем организации проведения проверок. По результатам проверок управляющий делами дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.
 Текущий контроль включает рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. Специалист отдела организационной работы, ответственный за работу с обращениями граждан анализирует поступающие в администрацию обращения и ежеквартально направляет должностным лицам администрации информационно-аналитический материал о предоставлении муниципальной услуги. 

 5.2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением Административного регламента осуществляется отделом правовой работы администрации и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления муниципальной услуги и недопущению выявленных нарушений. Плановые проверки качества предоставления муниципальной услуги, исполнения Административного регламента осуществляется отделом правовой работы администрации не реже чем раз в два года. Внеплановые проверки могут осуществляться по поручению мэра городского округа или при наличии жалоб на исполнение Административного регламента. 

 5.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения Административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

 За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновные лица несут дисциплинарную ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при рассмотрении обращений граждан, ответственность должностных лиц за нарушение Административного регламента

 6.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений (действий, бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

 6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 6.3. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке направляется мэру городского округа или иному должностному лицу администрации в соответствии с его компетенцией ( 666304, г.Саянск, Иркутской обл., микрорайон «Олимпийский», № 30).

 6.4. Получатель муниципальной услуги вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном гражданским законодательством Российской Федерации.
 7. Оформление и хранение дела по обращению

7.1. Оформление и хранение дела по письменному обращению.

 7.1.1. Материалы по рассмотрению письменного обращения должностным лицом вместе с подписанным письменным ответом на обращение направляются исполнителем специалисту отдела организационной работы, ответственному за работу с обращениями граждан для внесения в базу данных информации о результатах его рассмотрения и завершения оформления дела по рассмотрению обращения.

 Внесение в базу данных информации о результатах рассмотрения обращения осуществляет специалист отдела организационной работы, ответственный за работу с обращениями граждан.

 7.1.2. Сформированное дело помещается в текущий архив администрации города на хранение в соответствии с утверждённой в администрации номенклатурой дел. В случае рассмотрения повторного обращения или появления дополнительных документов, они подшиваются (приобщаются) к делу с первичным обращением.

 Оформление дела по рассмотрению обращения и передачу дела в архив осуществляет специалист отдела организационной работы, ответственный за работу с обращениями граждан.

 7.1.3. Документы в делах, а также сформированные дела располагаются в хронологическом порядке.

7.2. Оформление и хранение дела по устному обращению
 7.2.1. Ведущий специалист отдела организационной работы, ответственный за работу с обращениями граждан ведет: учет обратившихся на личный прием граждан, регистрацию обращений в базе данных, а также регистрацию информации о результатах рассмотрения обращения. 
 7.2.2. По окончании рассмотрения обращения, поступившего на личном приеме, карточка регистрации устных обращений помещается в текущий архив администрации. 
 7.2.3. Дело помещается в текущий архив администрации на хранение в соответствии с утверждённой в администрации номенклатурой дел. Документы в делах располагаются в хронологическом порядке. Карточки личного приема граждан по рассмотренным обращениям со всеми имеющимися материалами хранятся в картотеке в алфавитном порядке.

Мэр городского округа
муниципального образования
 «город Саянск»
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