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Приложение  1
УТВЕРЖ ДЕН

постановлением главы города

от 5 сентября 2011г. №18

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

В АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ГОРОД АЛДАН» АЛДАНСКОГО  РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ САХА (ЯКУТИЯ)

1. Общие положения
1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан и организации учета обращений в Администрации муниципального образования «Город Алдан» Алданского района Республики Саха (Якутия) (далее - Административный регламент) по вопросам, отнесенным к компетенции муниципального образования «Город Алдан» Алданского  района (далее – МО «Город Алдан»), разработан в целях совершенствования форм и методов работы с обращениями граждан, повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов, и определяет сроки и последовательность административных действий (процедур) при рассмотрении обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в Администрации муниципального образования  «Город  Алдан» (далее Администрация МО «Город Алдан».

1.2. Рассмотрение обращений граждан в Администрации   МО «Город Алдан» (осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

Уставом муниципального образования «Город Алдан» Алданского района Республики Саха (Якутия)  (принят решением Алданского Городского Совета от 11.09.2007 № 15-4;

Настоящим Административным регламентом.

1.3. Муниципальная услуга исполняется должностными лицами Администрации МО «Город Алдан, осуществляющими работу с обращениями граждан, которые  обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений, принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан.

1.4. Работа с обращениями граждан включает регистрацию, рассмотрение письменных и устных обращений, поступивших по почте, телефону, телеграфу, с помощью факсимильной связи, через официальный сайт, в ходе личного приема и по информационным системам общего пользования, учет в базе данных. 

1.5. Результатом исполнения муниципальной функции по рассмотрению письменного обращения является:

разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов;

направление обращения в другие органы государственной власти, в компетенцию которых входит решение вопросов, поставленных в обращении;

оставление обращения без ответа в соответствии с действующим законодательством;

отказ в решении вопросов, поставленных в обращении, в соответствии с действующим законодательством;

принятие необходимых мер и направление заявителю письменного ответа.

1.6. Результатом исполнения муниципальной услуги по рассмотрению устного обращения в ходе личного приема является разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов или получение гражданином необходимых разъяснений и консультаций.

2. Требования к порядку исполнения Услуги

2.1. Порядок информирования об исполнении услуги по рассмотрению обращений граждан 
2.1.1. Информирование о порядке исполнения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан осуществляется:

при личном обращении к сотрудникам Администрации;

с использованием средств почтовой, электронной и телефонной связи;

с использованием средств массовой информации.

посредством размещения в информационных системах общего пользования, в том числе на официальном  сайте  Администрации МО «Город Алдан»в сети Интернет: http://aldancity.narod.ru  

2.1.2. Местонахождение городской  администрации: ул. Ленина, 6, г. Алдан, Республика Саха (Якутия), 678900.

Почтовый адрес для направления документов и обращений в адрес Администрации МО «Город Алдан»: ул. Ленина, 6, г. Алдан,  Республика Саха (Якутия), 678900.Телефоны/факсы для справок о порядке исполнения муниципальной услуги,  для направления обращений факсимильной связью: тел./факс. 8 (41145) 3-55-76.

Адрес электронной почты для направления обращений: admgoraldan@mail.ru. 

2.1.3. Информирование о порядке и ходе исполнения муниципальной функции осуществляется сотрудниками  Администрации Мо «Город Алдан»,  в ходе личного приема, с использованием средств телефонной связи и информационных систем общего пользования, ежедневно согласно графику работы. 

2.1.4. График работы городской  администрации по исполнению муниципальной функции: 

Понедельник     08.00 часов до 17.00 часов; 

Вторник             08.00 часов до 17.00 часов;

Среда                 08.00 часов до 17.00 часов;

Четверг              08.00 часов до 17.00 часов;

Пятница             08.00 часов до 12.00 часов;

Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов.

2.1.5. При ответах на телефонные звонки сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности ответить на поставленный вопрос необходимо переадресовать обратившегося к другому должностному лицу или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо предложить обратиться письменно или назначить другое удобное для гражданина время консультации.

При ответе на письменные обращения необходимо указать фамилию, инициалы и номер служебного телефона должностного лица. При этом ответ подписывается Главой города, 1заместителем главы. 

2.2. Срок исполнения государственной функции по рассмотрению письменных обращений граждан:

2.2.1. Общий срок рассмотрения письменных обращений не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения, если не установлен более короткий контрольный срок исполнения указанной функции.

2.2.2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления, другому должностному лицу срок рассмотрения обращения может быть продлен Главой города, 1заместителем главы, не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения его обращения и обоснованием   необходимости его продления.

2.2.3. Рассмотрение обращений, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

2.3. Требования к письменному обращению граждан.

2.3.1. Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

наименование органа местного самоуправления, в который направляют письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица; 

свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения; 

изложение сути предложения, заявления или жалобы;

личную подпись заявителя и дату.

В случае необходимости заявители в подтверждение своих доводов прилагают документы (в подлинниках или копиях).

2.3.2. Обращение, направленное по электронной почте, регистрируется в приемной и подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

2.4. Требования к помещениям и местам, предназначенным для осуществления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан
2.4.1. Помещения, предназначенные для исполнения муниципальной услуги по рассмотрению обращений, 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».

2.4.2. Рабочие места должностных лиц оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме.

2.4.3. Сотрудникам, ответственным за прием, регистрацию и учет  обращений, обеспечивается доступ в Интернет, присваивается электронный адрес, выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения муниципальной услуги.

2.4.4. Кабинеты руководителей и сотрудников  Администрации МО «Город Алдан» снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества  и занимаемой должности.

2.4.5. Места для проведения личного приема граждан оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации и системой охраны.

2.4.6. Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки.

2.4.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах должностным лицом ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.
2.5. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции по рассмотрению обращений:

2.5.1. Основания для отказа в исполнении муниципальной услуги:

ответ на обращение не дается, если в нем не указаны фамилия автора и обратный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Обращения, содержащие сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершившемся противозаконном деянии, а также лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, подлежат направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением установленного законодательством Российской Федерацией порядка обжалования данного судебного акта;

обращение, содержащее нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, не рассматривается и остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов; гражданину, направившему, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению в компетентный орган или должностному лицу для рассмотрения, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия  и почтовый адрес поддаются прочтению;

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 обращении вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

обращение не рассматривается по существу, если в письменном обращении гражданина поставлен вопрос, по которому ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности обращения и прекращении переписки с гражданином  по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее поступившие обращения направлялись в один и тот же исполнительный орган власти Республики Саха (Якутия) или одному и тому же должностному лицу. О принятом решении уведомляются гражданин, направивший обращение, а также  Глава города в форме служебной записки, которая приобщается к материалам переписки с гражданином. 

2.5.2. Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно сообщается обратившемуся гражданину.

2.5.3. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе повторно направить обращение.

2.5.4. В случае если по вопросам, содержащимся в обращении, осуществляется судебное производство с участием того же лица (группы лиц) или материалы, необходимые для принятия решения и ответа заявителю, рассматриваются в суде, рассмотрение обращения может быть отложено до вступления в законную силу решения  суда.

2.5.5. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной услуги по рассмотрению письменных обращений заявителей включает в себя следующие административные процедуры:

прием, первичная обработка и регистрация письменных обращений;

рассмотрение письменных обращений руководителями Администрации и направление их на рассмотрение исполнителям;

рассмотрение письменных обращений исполнителями, подготовка и согласование проектов письменных ответов заявителям;

подписание письменных ответов заявителям руководителями городской  администрации, уполномоченными должностными лицами (исполнителями);

организация уведомлений заявителей о результатах рассмотрения их обращений.

3.2. Прием, первичная обработка и регистрация письменных обращений 

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги по рассмотрению обращений является личное обращение гражданина к главе города, 1 заместителю главы или поступление обращения с сопроводительным документом из других государственных органов власти и должностных лиц для рассмотрения.

3.2.2. Прием, первичная обработка и регистрация письменных обращений граждан осуществляется специалистами Администрации.

3.2.3. Обращение может быть доставлено непосредственно гражданином либо его представителем, поступить по почте, по телефону, по факсу, по информационным системам общего пользования. 

3.2.4. При доставке письменного обращения лично заявителем, его представителем на втором экземпляре (копии) обращения при желании заявителя (представителя заявителя) ставится штамп с указанием даты поступления обращения в Администрацию МО «Город Алдан», а также сообщается телефон для справок. 

3.2.5. Не принимаются обращения, поступившие непосредственно от граждан, не содержащие фамилии гражданина и почтового адреса для ответа. 

3.2.6 Специалисты, ответственные за прием и регистрацию письменных обращений: 

проверяет правильность указанного на письме адреса, возвращает на почту ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

вскрывает конверты, проверяет наличие в них обращений, документов и материалов, приложенных заявителем в подтверждение своих доводов (разорванные письма и документы подклеиваются). В случае, если только по конверту можно установить почтовый адрес заявителя и дату обращения, его сохраняют и скрепляют с письменным обращением;

составляет  в двух экземплярах акт: на письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения); на письма с ценными бумагами (облигациями, акциями и т.д.); на письма, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения или обнаруживается недостача документов, упомянутых авторами. Один экземпляр акта хранится в отделе, второй – приобщается к поступившему обращению;

прочитывает обращение, определяет его тематику и тип, выявляет поставленные заявителем вопросы;

проверяет обращение на повторность, при необходимости сверяет с находящейся в архиве предыдущей перепиской. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения  или заявитель не удовлетворен полученным ответом;

при обнаружении письма, нестандартного по весу, размеру, форме, имеющего неровности, заклеенного липкой лентой, содержащего странный запах вложения, не характерный для почтовых отправлений (например, порошок), не вскрывая конверта, сообщает об этом  своему руководителю;

на поручениях о рассмотрении, в которых содержится просьба проинформировать о результатах, проставляет отметку «Контроль»;

После первичной обработки все обращения подлежат регистрации.

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в городскую  администрацию.

Регистрация обращений производится путем присвоения порядкового номера каждому поступившему документу. К первому листу обращения прикрепляется лист регистрации, на котором проставляется дата регистрации и присвоенный письму регистрационный номер. Информация о зарегистрированных обращениях вносится в журнал регистрации обращений граждан.

В журнале регистрации указывается фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес. Если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируются первые два или три, в том числе автор, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение считается коллективным. 

Если письмо переслано, то указывается, откуда оно поступило (из Администрации Президента Российской Федерации, аппарата Правительства Российской Федерации, Администрации Президента Республики Саха (Якутия) и т.д.), проставляется дата и исходящий номер сопроводительного письма.

Приложенные к письменному обращению подлинные документы отделяются от обращения и возвращаются гражданину (при необходимости с них снимаются копии). Деньги возвращаются почтовым переводом, при этом почтовые расходы относятся на счет заявителя. 

Зарегистрированные обращения подлежат направлению руководителям городской  администрации согласно распределению обязанностей.  

Результатом выполнения административной процедуры по приему, первичной обработке и регистрации  обращений является направление зарегистрированных письменных обращений на рассмотрение руководителям городской  администрации.

3.3. Рассмотрение письменных обращений главой города и направление их на рассмотрение исполнителям
3.3.1. Основанием   для   начала   административной   процедуры является  поступление  зарегистрированного письменного обращения к руководителю городской  администрации.

Руководитель по  результатам ознакомления с текстом обращения,  прилагаемыми  к  нему  документами и материалами, сопроводительных писем, принимает одно из решений: 

а) о направлении обращения, подлежащего рассмотрению в рамках исполнения  муниципальной функции,  на рассмотрение в структурные подразделения Администрации в соответствии с компетенцией.

Решение оформляется резолюцией, в которой руководитель

- определяет исполнителей и соисполнителей,

- формулирует поручения по рассмотрению обращения,

- устанавливает сроки исполнения поручений каждым исполнителем (соисполнителем),      

- ставит обращения на контроль;

- ставит свою подпись и дату;

б) о направлении обращения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, если письменное обращение, содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию  Администрации, должностных лиц Администрации, (за исключением случая, когда текст обращения не поддается прочтению);

в) о направлении копии обращения в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц;

При направлении письменного обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в случае необходимости руководитель принимает  решение запросить в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

г) об оставлении обращения без рассмотрения и осуществлении действий в соответствии с п. 2.5.1. настоящего Административного регламента. 
После подписания резолюций руководителями городской  администрации специалисты общего отдела заносят текст резолюции в журнал регистрации обращений граждан и отдают обращения с резолюциями в соответствующие отделы (управления) под роспись.
3.3.2. Руководители отделов (управлений) согласно резолюциям  проставляют контрольные метки ответственным  исполнителям и направляют оригиналы обращений с приложенными к ним документами и материалами, резолюциями руководителей Администрации ответственным исполнителям для организации рассмотрения обращения либо выполнения иных поручений руководителя. 

3.3.4. В случае, если в резолюции кроме ответственного исполнителя указаны несколько исполнителей (соисполнителей), копии обращений с копиями приложенных к ним документов и материалов, резолюций  направляются специалистом приемной всем исполнителям (соисполнителям). 

3.3.5. Рассмотрение обращений руководителями Администрации и направление их на рассмотрение исполнителям  осуществляется в течение трех дней со дня регистрации обращения.  

3.3.6. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Главы города, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган государственной власти или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением граждан о переадресации.

В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится  к компетенции нескольких органов государственной власти, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется на рассмотрение в органы государственной власти, или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

3.3.7. Для исполнения поручения Главы города, должностные лица при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой орган государственной власти, или иному должностному лицу могут в случае необходимости запрашивать документы и материалы о результатах рассмотрения обращения. 

3.3.8.  Письменное обращение, поступившее из редакций средств массовой информации, общественных организаций, в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения, направляется на рассмотрение как обычное обращение.

3.3.9. Результатом выполнения административной процедуры может являться направление зарегистрированных письменных обращений заявителей с  резолюциями руководителей городской  администрации на рассмотрение исполнителям;

оставление обращения без рассмотрения в случаях,  указанных в п. 2.5.1 настоящего Административного регламента;

направление обращения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
3.4. Рассмотрение письменных обращений исполнителями, подготовка и согласование проектов письменных ответов на обращения
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление к исполнителю зарегистрированного письменного обращения с приложенными к нему документами и материалами, резолюцией руководителя Администрации о рассмотрении обращения по существу.

3.4.2. Учет поступающих в адрес исполнителей обращений обеспечивается  уполномоченными сотрудниками или службами исполнителей.

3.4.3. На обращении ставится  отметка о поступлении обращения к исполнителю с указанием даты поступления, номера обращения.

3.4.4. Исполнитель, которому поручено рассмотрение обращения:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения;

запрашивает в установленном порядке необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 

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

дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов; 

уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

3.4.5. Запрос документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц должен содержать данные об обращении, по которому запрашивается информация; вопрос обращения, для разрешения которого нужна информация; вид и содержание запрашиваемой информации; срок, в течение которого необходимо предоставить информацию по запросу, но не более 15 дней. Запрос подписывает глава города, давший поручение исполнителю по рассмотрению обращения.

3.4.6. В случае необходимости исполнитель обеспечивает рассмотрение обращения с участием заявителя, с выездом на место, а в случаях и в порядке,  установленных законодательством или муниципальными правовыми актами, – комиссионно.  

3.4.7. В случае если обращение, по мнению исполнителя, направлено не по принадлежности, он в двухдневный срок возвращает это обращение в отдел по работе с обращениями граждан, указывая при этом структурное подразделение, в которое, по его мнению, следует направить обращение.

3.4.8. При задержке исполнения документа исполнитель за 3 дня до истечения срока представляет на имя руководителя просьбу о продлении срока исполнения документа с указанием причин и конкретного срока исполнения (не превышающего 30 дней),  информирует об этом контролирующую службу. 

Решение о продлении срока рассмотрения принимает глава города. 

Исполнитель уведомляет о продлении срока заявителя, направившего обращение.    

3.4.9. Если в резолюции указано несколько исполнителей, ответственным исполнителем является исполнитель, указанный первым, или тот, за которым закреплен свод. Исполнители, соисполнители не позднее 5 дней до истечения установленного в резолюции срока рассмотрения обращения обязаны представить ответственному исполнителю необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа, при этом они несут ответственность за содержание, качество материалов и своевременность их представления ответственному исполнителю. 

3.4.10. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

3.4.11. После рассмотрения по существу всех поставленных в обращении вопросов, принятия необходимых мер, направленных  на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод или законных интересов заявителей, исполнитель в  соответствии с резолюцией готовит проект письменного ответа заявителю за подписью руководителя городской  администрации, рассматривавшего обращение. 

3.4.12. Ответы по итогам рассмотрения обращений заявителей, поступивших с официальными письмами органов государственной власти, с обращениями депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Государственного Собрания (Ил Тумэн) Республики Саха (Якутия), депутатов Алданского Городского Cовета, судебных органов и прокуратуры, готовятся, как правило, в два адреса: заявителю и автору официального письма.

3.4.13. Ответы оформляются на официальных бланках должностных лиц в соответствии с требованиями к реквизитам письма, изложенными в Инструкции по документационному обеспечению в   Администрации.

3.4.14. В случаях, установленных муниципальными правовыми актами, проект ответа подлежит согласованию с соответствующими органами и должностными лицами.  

3.4.15. Сроки подготовки письменных ответов устанавливаются резолюцией на основании установленных сроков рассмотрения обращений или по решению автора резолюции и в соответствии с действующим законодательством не превышает 30 дней с момента регистрации обращения за исключением случаев, указанных в п. 2.2.2 настоящего Административного регламента. 

3.4.16. Как правило, документ вносится на подпись главы города не позднее, чем за 3 рабочих дня до его направления заявителю. 

3.4.17. Результатом данной административной процедуры может являться 

внесение главы города на подпись согласованных в установленном порядке проектов письменных ответов заявителям по существу поставленных в их  обращениях вопросов;  

подписание и направление заявителю письменного ответа по существу поставленных в их обращениях вопросов за подписью главы города (исполнителя) с одновременным возвращением оригинала обращения с копией ответа заявителю в соответствующий отдел управления.

3.4.18. На обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения и т.д.), исполнитель вправе не направлять ответ.

3.5. Подписание письменных ответов главой города, и направление  ответов заявителям:

Основанием для начала административной процедуры является внесение главе города на подпись согласованных в установленном порядке проектов письменных ответов заявителям по существу поставленных в их  обращениях вопросов.

Главы города подписывает письменный ответ, как правило, в срок не более 2 рабочих дней. 

При подписании ответа глава города одновременно принимает решение о снятии обращения с контроля.      

После подписания ответа главой города подлинник обращения, ответ и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются специалисту приемной, в течение 1 рабочего дня с момента поступления ответа осуществляют его регистрацию и направляют ответ заявителю.

Результатом данной административной процедуры является подписание ответа заявителю главой города и направление ответа заявителю.

3.6. Организация уведомлений заявителей о результатах рассмотрения их письменных обращений:

Основанием для начала административной процедуры уведомлений заявителей о результатах рассмотрения их письменных обращений является поступление в соответствующие отделы (управления) подписанных главой города ответов на письменные обращения заявителей, уведомлений о продлении сроков рассмотрения обращений, иных ответов (уведомлений) заявителям с оригиналами обращений, прилагаемых к ним документов и материалов, а также всех документов и материалов, образовавшихся в процессе рассмотрения обращения.     

Ответ на письменное обращение заявителя направляется по указанному заявителем в письменном обращении почтовому адресу простым почтовым отправлением.

Ответ на коллективное обращение адресуется одному из заявителей с просьбой довести содержание ответа до других авторов обращения.

Ответы по итогам рассмотрения обращений заявителей, поступивших с официальными письмами органов государственной власти, с обращениями депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Государственного Собрания (Ил Тумэн) Республики Саха (Якутия), депутатов Алданского Городского Совета, судебных органов и прокуратуры, направляются  в два адреса: заявителю и автору официального письма.

Ответы на обращения, поступившие по информационным системам общего пользования, направляются заявителям по указанному ими почтовому адресу.

По желанию заявителя ответ на письменное обращение может быть вручен ему лично либо его законному представителю, отметка об этом делается на экземпляре ответа, который остается в деле по обращению.

Направление письменных ответов заявителям осуществляется после регистрации в журнале учета отправки корреспонденции.

3.7. Исполнение муниципальной услуги по рассмотрению главы города, уполномоченными лицами обращений заявителей, поступающих во время личного приема:

3.7.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги по рассмотрению обращений заявителей, поступающих во время личного приема главой города граждан, приема 1 заместителем главы  (далее – личный прием заявителей) является: 

непосредственное обращение граждан в приемную для предварительной записи на установленные графиками личного приема граждан дни и часы,

непосредственное обращение руководителей (представителей) организаций к секретарю главы города для предварительной записи на установленные графиками приема руководителей (представителей) организаций дни и часы,

поступление письменного обращения заявителя с просьбой о личном приеме,

непосредственное обращение заявителей в Администрацию, уполномоченным лицам в установленные графиками личного приема заявителей дни и часы.      

3.7.2. Личный прием заявителей осуществляется Главой города, 1 заместителем главы в соответствии с графиком личного приема граждан, графиком приема руководителей (представителей) организаций, а также уполномоченными лицами в соответствии с графиком работы Администрации. 

Информация о месте личного приема заявителей, а также об установленных для личного приема заявителей днях и часах доводится до сведения заявителей в соответствии   с п. 2.1 настоящего Административного регламента.

3.7.3. Исполнение муниципальной услуги по рассмотрению обращений заявителей, поступающих во время личного приема, включает в себя следующие административные процедуры:

собеседование Главы города, уполномоченного лица с заявителем;

рассмотрение устных обращений заявителей в ходе личного приема;

оформление поручений (резолюций) руководителей Администрации по вопросам, на которые не был дан ответ по существу в ходе личного приема, а также на письменные обращения, поступившие в ходе личного приема.

Содержание административной процедуры - собеседование Главы города, уполномоченного лица  с заявителем - включает в себя беседу с заявителем для регистрация обращения путем занесения в карточку личного приема обязательных реквизитов (проверки правильности внесения обязательных реквизитов в проект карточки личного приема при предварительной записи): 

дата личного приема,

должность, фамилия, имя, отчество лица, ведущего личный прием,

для обращений граждан - фамилия, имя, отчество, адрес заявителя,

для обращений юридических лиц – наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество, адрес руководителя (представителя),

содержание устного обращения.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание административной процедуры - рассмотрение устного обращения в ходе личного приема - включает в себя:

а) устный ответ Главы города, уполномоченного лица по существу на все поставленные в устном обращении вопросы, если изложенные в устном обращении факты являются очевидными и не  требуют дополнительной проверки,

подтверждение заявителем согласия с тем, что ответ на обращение дан устно,  запись в карточку личного приема о согласии заявителя с тем, что ответ на обращение дан устно,

подпись карточки личного приема Главой города или уполномоченным лицом, дата;

б) разъяснение заявителю, куда и в каком порядке  ему следует обратиться по вопросам, решение которых не входит в компетенцию Администрации или должностного лица, если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации или должностного лица,

подтверждение заявителем согласия с тем, что разъяснения даны устно,

запись в журнале личного приема о согласии заявителя с тем, что разъяснения даны устно,

подпись журнала личного приема Главой города или уполномоченным лицом, дата;

в) отказ заявителю в ходе личного приема в дальнейшем рассмотрении обращения, если заявителю ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов,

разъяснение заявителю причин отказа,

запись в карточке личного приема об отказе в дальнейшем рассмотрении обращения, с указанием причин отказа, 

подпись карточки личного приема Главой города или уполномоченным лицом, дата.

Содержание административной процедуры - оформление поручений (резолюций) руководителей Администрации по вопросам, на которые не был дан ответ по существу в ходе личного приема, а также на письменные обращения, поступившие в ходе личного приема,  – включает в себя: 

в случае, если факты и обстоятельства, изложенные в  устном обращении, не являются очевидными и требуют дополнительной проверки, если  заявителю необходим письменный ответ, 

оформление Главой города в журнале личного приема поручения в виде резолюции о подготовке письменного ответа по существу поставленных в устном обращении и внесенных в карточку личного приема вопросов,  

информирование об этом заявителя, 

подпись журнала личного приема Главой города, дата; 

в случае, если в ходе личного приема заявитель передал письменное обращение,      оформление Главой города, уполномоченным лицом, в журнале  личного приема отметки  «Поступило письменное обращение»,  поручения исполнителям в виде резолюции о подготовке письменного ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов, 

информирование об этом заявителя, 

подпись журнала личного приема Главой города, уполномоченным лицом,  дата.

3.7.4 Письменные обращения заявителей, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном для письменных обращений порядке в соответствии с п. 3.1. настоящего регламента.

3.7.5. Глава города, ведущий прием, по результатам рассмотрения обращений заявителей принимает решение о постановке на контроль исполнения поручений.

3.8. Результатом исполнения муниципальной функции является: 

- устный ответ на все вопросы обращения по существу;

оформление и направление исполнителям поручений по подготовке письменных ответов по существу вопросов, на которые не были даны ответы во время приема или по которым заявитель изъявил желание получить письменный ответ;

- разъяснение заявителю, куда и в каком порядке  ему следует обратиться по вопросам, решение которых не входит в компетенцию городской администрации или должностного лица.

· уведомление заявителей о результатах рассмотрения устных обращений, поступивших на устном приеме, производится устно во время приема либо направлением письменного ответа в установленных случаях. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением Услуги

4.1. Проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административным регламентом по рассмотрению обращений, и принятие решений осуществляется общим отделом  городской администрации.

4.3.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, проверок соблюдения и исполнения работниками положений Административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации и Республики Саха (Якутия) и др.нормативными актами.

4.4. Муниципальные служащие по работе с обращениями граждан несут персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию обращений, обеспечение контроля, соблюдения установленного законом срока рассмотрения обращения.

4.5. Руководители (начальники управлений, отделов) Администрации несут персональную ответственность за правильность определения исполнителя по рассмотрению обращения, наличие оснований для принятия решения об оставлении обращения без ответа или прекращении переписки, соблюдение сроков рассмотрения обращения, компетентность подписываемого ответа.

4.6. Исполнитель несет персональную ответственность за объективность, всесторонность рассмотрения обращения, соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.

4.7. При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.

4.8. Ответственность за своевременное рассмотрение обращений, поступивших на личном приеме граждан, возлагается на должностных лиц, проводивших прием.

4.9.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.10. Организация и обеспечение централизованного учета и своевременного рассмотрения письменных обращений в аппарате Администрации осуществляется общим отделом. 

4.11.
  Контроль за своевременным, объективным и полным рассмотрением обращений, направленных в исполнительные органы государственной власти Республики Саха (Якутия), осуществляют их руководители.

4.12.  В рамках контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

5.1.  В соответствии со статьей 4 Закона Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» гражданин вправе обжаловать действия и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции, в суд  либо к вышестоящему в порядке подчиненности государственному органу, исполнительному органу государственной власти области, должностному лицу, государственному гражданскому служащему. 

5.2. Заявители имеют право на обжалование (оспаривание) действий или бездействия должностных лиц Администрации в досудебном и судебном порядке. На основании ст. 254 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин, организация вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа государственной власти, должностного лица, муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы.

           5.3.  Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации города, нарушении положений настоящего  Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики муниципальных служащих оставить сообщение на официальном сайте администрации.

Начальник управления аппаратом                                   В.Г. Шиканова

                                        Приложение N 1

                                                                       к административному регламенту

ОБРАЗЕЦ КАРТОЧКИ ПРИЕМА ГРАЖДАН

	Карточка учета приема граждан                                        

	Дата регистрации  
	
	Регистрационный номер   
	

	Ф.И.О. заявителя  
	

	Место работы, должность   
	

	Льготный состав   
	

	Социальное положение   
	

	Признак 
	
	Откуда заявитель  
	

	Адрес   
	

	Частота обращения  
	
	Вид контроля     
	

	Ф.И.О. ведущего прием   
	
	Резолюция        
	

	Ответственный    
исполнитель      
	
	
	

	Срок исполнения  
	
	
	

	Автор резолюции  
	
	
	

	Содержание заявления                                                 

	Тематика                    
	Содержание заявления                    

	
	


Оборотная сторона карточки

	Ход исполнения                                                       

	Дата    
передачи на
исполнение 
	Кому   
поручено 
	Содержание 
поручения 
	Кто   
поручил 
	Контрольная 
отметка   
	Ответственный
исполнитель 

	
	
	
	
	
	

	Дата       
гарантии   
	
	
	
	
	

	Снято     с
гарантии   
	
	
	
	
	

	Дата ответа
	
	Продлено
до      
	

	Снято с контроля     
	

	Кем дан ответ        
	

	Анализ ответа 
	Содержание ответа 
	

	
	
	


Приложение N 2

                                                                       к административному регламенту

Блок-схема последовательности действий

при предоставлении муниципальной услуги 










Прием, первичная обработка и регистрация письменных обращений 





Все документы в наличии и соответствуют  требованиям





Да





Нет





Рассмотрение письменных обращений должностными лицами Администрации МО «Город Алдан» и направление их на рассмотрение исполнителям





Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно сообщается обратившемуся гражданину








Организация уведомлений заявителей о результатах рассмотрения их обращений





Подписание письменных ответов заявителям главой города





Рассмотрение письменных обращений исполнителями, подготовка и согласование проектов письменных ответов заявителям








