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Чувашская Республика

г. Алатырь 

ГЛАВА ГОРОДА АЛАТЫРЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
   от «17» мая  2010  г.




                                     № 471

Об утверждении административного

регламента по  предоставлению  муници-

пальной услуги «Организация рассмотре-

ния устных и письменных обращений и

 личного приема граждан в администра-

ции города Алатыря Чувашской Республики»

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и в целях реализации республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006-2013 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 апреля 2006 года № 98





п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить административный Регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация рассмотрения устных и письменных обращений и личного приема граждан в администрации города Алатыря Чувашской Республики».


2.Направить  постановление для опубликования в средствах массовой информации.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющую делами администрации города Алатыря Юткину Т.И.

Глава города Алатыря



 

М.В.Марискин 
Юткина

2-13-02
                                                                                      УТВЕРЖДЕН









                          постановлением  главы 
                                                                                                       города Алатыря







                                              Чувашской Республики                                                




                                                 от «17» мая 2010г. № 471
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация рассмотрения устных и письменных обращений

и личного приема граждан в администрации

города Алатыря Чувашской Республики»

I. Общие положения

           1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги по организации рассмотрения устных и письменных обращений и личного приема граждан в администрации города Алатыря Чувашской Республики.

Административный регламент  предоставления муниципальной услуги по органи​зации рассмотрения устных и письменных обращений и личного приема граждан в ад​министрации города Алатыря Чувашской Республики (далее - Административ​ный регламент) определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на поступившие в администрацию города Алатыря обращения граждан и организаций (далее - муниципальная услуга), разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности исполнения муниципальной услуги, создания комфортных ус​ловий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги.

         1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муници​пальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации (текст документа опубликован в изда​нии «Российская газета», №  237 от  25.12.1993);

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131 - ФЗ «Об общих принци​пах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст закона опублико​ван в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», № 40 от 06.10.2003, ст. 3822; «Парламентская газета», № 186 от 08.10.2003; «Российская газета», № 202, 08.10.2003); 

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения об​ращений граждан Российской Федерации» (текст закона опубликован в изданиях «Рос​сийская газета» № 95 от  05.05.2006, «Собра​ние законодательства РФ» № 19 от 08.05.2006, ст. 2060; «Парламентская газета» № 70-71от 11.05.2006.);

- постановлением  Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов ис​полнения госу​дарственных функций и административных регламентов предостав​ления государственных услуг» (в ред. постановлений Правительства Российской Федерации от 29.11.2007 № 813, от 04.05.2008 № 331) текст документа опубликован в издании «Собрание законодатель​ства Российской Федерации» от  21.11.2005 № 47, ст. 4933);

· Конституцией Чувашской Республики (текст документа опубликован в изданиях «Республика», № 52 от 09.12.2000; «Чаваш ен», № 45 от 09.12.2000; «Советская Чува​шия», № 238 от 09.12.2000 (спецвыпуск); «Хыпар», № 224 от 09.12.2000 (спецвыпуск); «Собрание законодательства Чувашской Республики», 2000, № 11-12, ст. 442; «Ведомости Государственного Совета Чувашской Республики», 2000, № 38-39.

- постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 г. № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов испол​нения государ​ственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (в ред. постановления Кабинета Министров Чувашской Республики от 23.01.2008 № 9) текст документа опубликован в изданиях «Вести Чувашии», № 12 от 05.04.2007; «Собрание законодательства Чувашской Республики», 2007, № 3, ст.150);

- Уставом города Алатыря Чувашской Республики, принятого решением  Собрания депутатов города Алатыря Чувашской Республики IY созыва от 08.11.2005 № 2 (в ред. решений Собрания депутатов города Алатыря Чувашской Республики от 03.05.2006 № 8, от 25.04.2007 № 30/17-4, от 19.03.2008 № 21/22-4, от 28.05.2009 № 44/32-4, от 03.09.2009 №67/34-4) текст документа опубликован в издании «Алатырские вести», № 158 (12056) от 27.12.2005;

· настоящим Административным регламентом. 
1.3. Наименование органа муниципальной власти Чувашской Республики, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга по организации рассмотрения устных и письменных обра​щений и личного приема граждан в администрации города Алатыря Чувашской Республики предоставля​ется администрацией города Алатыря (далее также - Ад​министрация) по вопросам, входящим в компетенцию Администрации через следующие структурные подразделе​ния:

1. Отдел    имущественных    и    земельных отношений;

2. Финансовый отдел;  

3. Отдел образования     и     молодежной     политики; 

4. Отдел организационной и правовой работы; 

5. Отдел архитектуры, природопользования и ЖКХ; 

6. Отдел экономики; 

7. Отдел здравоохранения; 

8.Отдел культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела; 

9. Отдел ЗАГС; 

10. Отдел   информатизации и  связей с общественностью;

11. Отдел по  физической   культуре, спорту и туризму; 

12. Отдел учета и отчетности 

13.Сектор ГО и ЧС (далее - структурные подразделения).

Информационное и технологическое обеспечение по предоставлению муници​пальной услуги осуществляется непосредственно Администрацией.

1.4. Понятия, используемые в настоящем Административном регламенте

Обращение гражданина или организации - обращение гражданина или организации (далее - обращение), направленные в адрес Администрации, на имя  Главы  города Алатыря Чувашской Республики или должностному лицу Администрации 

письменные  заявление, предложение, жалоба, а также устное обращение гражданина или уполномоченного представителя организации. 

1.5. Взаимодействие с государственными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие в установленном порядке с:

- органами исполнительной власти Чувашской Республики;

- Межрайонным отделом №1 Управления Роснедвижимости  по Чувашской Республике;

- Алатырским отделом Управления Федеральной регистрационной службы по Чувашской Республике;

- Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы Российской Федерации №1по Чу​вашской Республике;

- Отделом Министерства финансов Чувашской Республики поАлатырскому району и г. Алатырь;

- Отдел по городу Алатырю и Алатырскому району Управления Федерального казначейства по Чувашской Республике;

- Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации в городе Алатырь и Алатырском районе Чувашской Республики;

          - Государственным
учреждением
Центр
занятости
населения города Алатыря Государственной службы занятости населения Чувашской Республики;

- Отделом социальной защиты населения  Министерства здравоохранения и социального развития Чувашской Рес​публики в г. Алатырь;

- Алатырской городской территориальной избирательной комиссией;

* ( по согласованию)

- Организациями, расположенными на территории города Алатыря, ока​зываю​щими содействие при предоставлении муниципальной услуги.

              1.6. Получатели муниципальной услуги

           Получателями муниципальной услуги являются граждане (физические лица), индивидуальные предприниматели и организации (далее - заинтересованные лица, зая​вители). Заинтересованные лица вправе обращаться лично, через своих представи​телей на основании надлежаще оформленной доверенности, а также направлять инди​видуальные и коллективные письма и обращения, в том числе по информационным сис​темам общего пользования.

            1.7. Описание конечного результата предоставления муниципальной ус​луги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предос​тавление письменных (устных) ответов на поступившие в Администрацию обраще​ния, а также удовлетворенность обратившихся качеством, своевременностью предос​тавления и полнотой полученной информации.

Обратившимся обеспечиваются комфортные условия для получения требуемой информации по вопросам, входящим в компетенцию Адми​нистрации, в том числе га​рантируются надлежащим образом оборудованные помеще​ния, удобные графики ра​боты структурных подразделений, участвующих в предостав​лении муниципальной услуги.

           1.8. Источники официального опубликования

Источниками официального опубликования принятых решений по предоставле​нию муниципальной услуги является газета «Алатырские вести».

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении му​ниципальной услуги

Информация, предоставляемая о муниципальной услу​ге, является открытой и общедоступной.

2.1.1. Информирование о предоставлении муници​пальной услуги

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в по​меще​ниях Администрации с использованием информационных стендов, а также по те​лефону, электронной почте, посредством ее размещения на официальном Интернет-сайте Адми​нистрации.

Почтовый адрес для направления обращений: 429800, г.Алатырь, ул.Первомайская, д.87.

Телефоны для получения информации о порядке предоставления  муниципальной услуги: 2-00-46, 2-02-70; факс 2-04-25.

Адрес электронной почты: galatr@cap.ru.

          Информация о предоставляемой муниципальной услуге доводится также посредст​вом ее размещения на официальном Интернет-сайте администрации города Алатыря Чувашской Республики  http://www.galatr.cap.ru/.

          Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информации.

Информационные стенды оборудуются при входе в помещение Администрации. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- график работы структурных подразделений Администрации (далее - подразде​ле​ние), ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- требования к письменному запросу о предоставлении ответа на письменное об​ра​щение, образец обращения на имя главы администрации города  Алатыря;

- полный почтовый адрес Администрации;

- адрес официального Интернет-сайта Администрации;

- номер телефона соответствующего подразделения, предоставляющего муници​паль​ную услугу;

          - перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

          - перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется двумя способами: по телефону приемной Администрации и непосред​ст​венно специалистом канцелярии, оказывающим эту услугу.

          Посредством телефона граждане и организации могут получить информацию:

- о режиме работы необходимого заинтересованному лицу соответствующего структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

- о полном почтовом адресе Администрации;

- об адресе официального Интернет-сайта Администрации;

- о номере телефона соответствующего структурного подразделения, предостав​ляющего муниципальную услугу, и адресе его электронной почты;

- о требованиях к письменному запросу;

- о процедуре предоставления муниципальной услуги.

На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая ин​форма​ция:

- полное наименование и полный почтовый адрес Администрации;

- справочные номера телефонов соответствующих структурных подразделений, пре​доставляющих муниципальную услугу;

- график работы соответствующих структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, предусмотренный в пункте 2.1.2 настояще​го Адми​нистративного регламента, с указанием вопросов, рассматриваемых структур​ным подразде​лением;

- требования к письменному обращению;

         - перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

         - перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.2. Способ получения сведений о месте нахождения и структурных под​разделениях Администрации, предоставляющих муниципальную услугу

Сведения о месте нахождения Администрации, справочные телефоны, адреса сайта в сети Интернет, адреса электронной почты Администрации, в том числе его структурных подразделений, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации.

Информация об адресах и справочных телефонах Администрации содержится в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

График личного приема главы города Алатыря (далее — гла​вы): понедельник с 09.00 до 12.00;

График личного приема первого заместителя главы администрации: понедельник с 14.00 до 17.00;

График личного приема заместителя главы администрации: понедельник с 14.00 до 17.00;

График работы структурных подразделений:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, выходные дни - суббота и воскресенье, а также праздничные дни.

2.1.3. Перечень сведений и документов, необходимых для получения муни​ципальной услуги

        Для получения муниципальной услуги в письменной форме заявитель направ​ляет в адрес Администрации письменное обращение. В письменном обращении в обя​зательном порядке должны быть указаны либо наименование Администрации, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность со​ответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество гражданина (последнее - при на​личии) или наименование организации, почтовый адрес, по которому должны быть на​правлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть предложе​ния, заявления или жалобы, дата. Гражданин или уполномоченный представитель ор​ганиза​ции в обращении ставят личную подпись.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов к письменному обра​ще​нию могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

В случае отсутствия в письменном обращении фамилии гражданина, направившего обращение (почтовым отправлением, электронной почтой, телеграммой, факсимильной связью), и (или) его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При этом регистрации и учету подлежат  все поступившие (почтовым отправле​нием, электронной почтой, телеграммой, факсимильной связью) обращения граждан, включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным законо​дательством для письменных обращений граждан.

Для получения муниципальной услуги в устной форме или получения письмен​ного ответа на руки гражданин должен иметь при себе следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность (паспорт);

- документ, подтверждающий полномочия лица, представляющего интересы за​инте​ресованного лица (доверенность).

2.1.4. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

При информировании о порядке предоставления услуги по телефону специалист структурного подразделения, сняв трубку, должен назвать наименование своего от​дела, должность, фамилию, имя и отчество.

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на мо​мент поступления звонка от заинтересованного лица, специалист структурного подраз​деления проводит личный прием граждан, специалист вправе предложить об​ратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, преду​предить заинтересованное лицо, о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист структурного под​разделения, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что дол​жен сделать). Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

Специалист структурного подразделения не вправе осуществлять информирова​ние заинтересованного лица, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом струк​тур​ного подразделения при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Специалист структурного подразделения, осуществляющий устное информиро​ва​ние, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставлен​ные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц, при индивидуальном устном информировании не мо​жет превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование заинтересо​ванных лиц, специалист отдела осуществляет не более 10 минут.

В случае, если для подготовки требуется продолжительное время, специалист структурного подразделения, осуществляющий индивидуальное устное информирова​ние, может предложить заинтересованному лицу, обратиться за необходимой информа​цией в письменном виде либо согласовать с обратившимся другое время для устного информи​рования.

Специалист структурного подразделения, осуществляющий прием и консульти​ро​вание (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заин​тере​сованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно прово​диться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересован​ных лиц в Администрацию осуществляется путем почтовых отправлений, либо предос​тавля​ется лично в приемную Администрации.

Глава администрации города Алатыря, либо заместитель главы администра​ции города, курирующий предоставление муниципальной услуги, направляет обраще​ние заинтересованных лиц начальнику структурного подразделения Администра​ции. Начальник отдела рассматривает обращение лично, либо передает обращение спе​циали​сту структурного подразделения для подготовки ответа. 

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указа​нием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки отве​та, указанного в письменном обращении или способа обращения заинтересованного лица). Ответ направляется в течение 30 дней с даты регистрации обращения.

          При коллективном обращении граждан письменное информирование о порядке пре​доставления муниципальной услуги осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением в адрес гражданина, указанного в обращении первым, если не указан иной адрес.

Ответы на письменные обращения граждан должны содержать: дату документа, ре​гистрационный номер документа, фамилию и инициалы гражданина, его почтовый адрес, текст документа (ответы на поставленные вопросы), наименование должности лица, под​писавшего документ, его инициалы, фамилию и подпись; фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

 2.1.5. Публичное устное информирование.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств мас​со​вой информации, радио, официального сайта, телевидения (далее – СМИ).

          2.1.6. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации ин​формационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте Ад​министрации, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении Администрации. На информационных стендах содержится следующая обя​зательная информация:



- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;



- процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде блок-схемы, согласно Приложению № 2  к настоящему Административному регламен​ту;



- перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для полу​чения муниципальной услуги;



- образец заявления;



- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, регули​рующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;



- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без ис​правлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркива​ются.

         На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая обя​зательная информация:

        - процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

        - перечень необходимых документов, представляемых для получения муници​пальной услуги;

        - образец заявления;

        - перечень наиболее часто задаваемых заинтересованными лицами вопросов и ответы на них;



- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.2. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной ус​луги

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответст​вую​щими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего струк​тур​ного подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, пре​достав​ляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муни​ципальной услуги оснащается телефоном, компьютером.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями, сто​лами для возможности оформления документов.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и долж​но​стях должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные ли​ца обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указани​ем фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одеж​де, либо настольными табличками аналогичного содержания

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предло​жить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должност​ного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, обору​дуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление муници​пальной услуги в полном объеме. Структурным подразделениям, ответственным за предоставле​ние муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет и выделя​ются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для пре​доставления му​ниципальной услуги.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

· системой охраны.

Кроме того, вход в здание, где предоставляется муниципальная услуга, должен быть надлежащим образом оформлен. Также должны быть оборудованы парковочные места для автомобилей.

          2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Письменные обращения, поступившие в Администрацию или должностному лицу в соответствии с их компетенцией и не требующие дополнительного изучения и про​верки, рассматриваются в Администрации не позднее 15 дней с даты поступления, иные обращения - в течение 30 дней со дня их регистрации. Регистрация письменных обраще​ний осуществляется в системе электронного документооборота администрации города Алатыря и направляется специалистом отдела организационной и правовой работы администрации города Алатыря главе города Алатыря,  номер те​лефона и график работы специалиста указан в Приложении № 1 к настоящему Адми​нистративному регламенту.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предостав​ле​нии документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, в иной госу​дарственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, гла​ва либо уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя и указанием при​чин продления.

Для консультирования в устной форме по вопросам, входящим в компетенцию Ад​министрации, выделяется время, необходимое и достаточное для предоставления полного и исчерпывающего ответа на запрос, фиксирования результата оказания услу​ги, но не бо​лее 1 часа.

В случае, если должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, не может предоставить информацию по запросу самостоятельно без привлечения иных структурных подразделений Администрации или подготовка информации требует про​должительного времени, оно предлагает заявителю обратиться с письменным запросом либо назначает другое удобное для лица время, но не позднее одного месяца со дня пер​вого устного обращения лица.

Заявителям, желающим получить муниципальную услугу в устной форме, пре​дос​тавляется право выбора при ее получении: в порядке живой очереди без предвари​тельной записи или по предварительной записи по телефону.

При определении времени предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано назначить время, согласованное с заявителем, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги, с учетом уже состоявшихся встреч.

Запись по телефону при предоставлении муниципальной услуги является пред​поч​тительным способом организации приема заявителей.

Время ожидания в очереди для приема у должностного лица, предоставляющего му​ниципальной услугу, не должно превышать 30 минут.

          2.4.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Ответ на обращение не дается в случае, если:

- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование орга​ни​зации), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть на​правлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению и оно не подлежит на​прав​лению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражда​нину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются про​чтению;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без раз​глашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую феде​ральным законом тайну, о чем сообщается заявителю.

- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

- если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или со​вершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совер​шаю​щем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный ор​ган в соответствии с его компетенцией;

- обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, на​правившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного реше​ния;

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные ли​бо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по суще​ству по​ставленных в нем вопросов и гражданину, направившему обращение, может быть со​общено о недопустимости злоупотребления правом;

- в случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который заяви​телю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направ​ляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или об​стоятельства, глава либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безос​новательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уве​домляется заявитель, направивший обращение.

2.5. Ответственность работников при предоставлении муниципальной услуги

Сотрудники Администрации, работающие с обращениями, несут, в соответствии с законодательством Российской Федерации, ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением.

Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращениями. Запрещается разглашение содержащейся в обращении ин​формации о частной жизни обратившихся граждан без их 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 вопросов. 

При утрате исполнителем письменного обращения назначается служебное рассле​дование.

2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муни​ципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

III. Административные процедуры

3.1. Общие положения рассмотрения обращений
Основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- обращение заявителя, направленное посредством средств почтовой связи или по информационным системам общего пользования в адрес Администрации с указанием на​именования Администрации, либо фамилии, имени, отчества соответствующего долж​ностного лица, либо должности соответствующего должностного лица;

- непосредственное устное обращение гражданина к главе либо к соответствую​щему  должностному лицу, в соответствующее структурное подразделение, предостав​ляющее муниципальную услугу.

Обращение может быть доставлено непосредственно гражданином либо его пред​ставителем, поступить по почте, по факсу, по электронной почте, по телеграфу.

Обращения, присланные по почте, поступившие по телеграфу, и документы, свя​занные с их рассмотрением, поступают в отдел организационной и правовой работы администрации города Аалтыря (далее - Канцелярия). 

Специалист Канцелярии проверяет правильность адресования корреспон​денции и целостность упаковки, возвращает на почту невскрытыми ошибочно поступив​шие (не по адресу) письма;

Получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), не вскрывая конверт, сообщает об этом своему руководителю.

Рассмотрение обращения в структурном подразделении осуществляет соответст​вующее должностное лицо структурного подразделения, предоставляющего муници​паль​ную услугу, имеющее высшее юридическое или иное высшее профессиональное образо​вание, необходимое для осуществления возложенных должностных обязанностей и уполномоченное руководителем подразделения (лицом, его замещающим) (далее - уполно​моченное должностное лицо).

При рассмотрении обращения должностное лицо не вправе:

- искажать положения нормативных правовых актов;

- предоставлять сведения, составляющие государственную или иную охраняе​мую федеральным законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

- давать правовую оценку любых обстоятельств и событий, в том числе реше​ний, действий (бездействия) государственных органов, органов местного само​управле​ния или должностных лиц;

- вносить изменения и дополнения в любые предоставленные лицами доку​менты;

- совершать на документах лиц распорядительные надписи, давать указания ор​ганам местного самоуправления или должностным лицам, или каким-либо иным спо​собом влиять на последующее решения органов местного самоуправления или должно​стных лиц при осуществлении возложенных на них функций.

При рассмотрении обращения должностное лицо вправе привлекать иных соот​ветствующих должностных лиц Администрации для оказания методической и практи​ческой помощи.

Привлечение должностных лиц Администрации для оказания помощи осущест​вляется путем непосредственного обращения (в том числе посредством телефонной связи) должностного лица к руководителю подразделения Администрации, в функ​ции которого входит практическое разрешение вопросов, поставленных в обращении.

Руководитель структурного подразделения, к которому обратилось должностное лицо, обязан незамедлительно поручить оказание помощи наиболее квалифицирован​ному должно​стному лицу подразделения.

Должностное лицо, которому поручено оказание помощи, обязано незамедли​тельно (при устном обращении) либо в сроки, не превышающие 5 рабочих дней, ока​зать ее обра​тившемуся должностному лицу.

3.2. Обеспечение условий для реализации прав граждан при рассмотрении письменных обращений в Администрации

Гражданин на стадии рассмотрения его обращения в Администрации имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы по  рассматриваемому об​ращению;

- истребовать представленные материалы;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обра​щения, если это не затрагивает права и законные интересы других лиц, и если в ука​занных документах и материалах  не содержатся сведения, составляющие государст​венную или иную охраняемую Федеральным законом тайну;

- в случае необходимости привлекаться к участию в рассмотрении обращения;

- получать на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в об​ращении вопросов;

- получать уведомление о переадресации обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетен​цию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов.

3.3. Рассмотрение устного обращения

Для предоставления муниципальной услуги при непосредственном устном об​ра​щении должностное лицо приглашает гражданина в помещение, где предоставля​ется муниципальная услуга.

Уполномоченное должностное лицо определяет, относятся ли вопросы, обозна​ченные в обращении, к вопросам, по которым предоставляется муниципальная ус​луга, уточняет в какой форме лицо желает получить ответ, определяет уровень слож​ности вопросов, содержащихся в обращении.

Устное обращение должностное лицо фиксирует в электронной карточке лич​ного приема граждан системы электронного документооборота администрации го​рода Алатыря по форме, приведенной в Приложении № 3 к настоящему Ад​министратив​ному регламенту.

Должностное лицо незамедлительно осуществляет поиск информации по вопро​сам, входящим в компетенцию подразделения Администрации, с использованием имеющихся справочно-правовых систем, нормативных правовых актов и сообщает граж​данину ответ.

В случае, если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компе​тенцию Администрации, либо в обращении обжалуется судебное решение упол​номочен​ное должностное лицо вносит в электронную карточку личного приема гражданина за​пись о предоставлении гражданину ответа с разъяснениями куда и в каком порядке ему следует обратиться, либо с разъяснением порядка обжалования судебного решения.

В электронной карточке личного приема гражданина также отражается сведение о по​лучении лицом информации или о причинах отказа в предоставлении ответа на об​ращение.

Уполномоченное должностное лицо предоставляет лицу ответ на устное обра​щение в сроки, указанные в пункте 2.3 настоящего Административного регламента.

В случае, если подготовка ответа требовала продолжительного времени и упол​но​моченное должностное лицо назначало гражданину удобное для него время для по​луче​ния ответа, прием указанного лица производится в назначенное для него время.

По окончании приема гражданин проставляет отметку в электронной карточке лич​ного приема гражданина о получении с его согласия ответа в устной форме в ходе лич​ного приема.

В случае предоставления по просьбе гражданина письменного ответа уполномо​чен​ное должностное лицо фиксирует это в электронной карточке личного приема гражда​нина и предоставляет ответ в сроки, предусмотренные пунктом 2.3 настоящего Адми​ни​стративного регламента.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рас​смотрению в порядке, предусмотренном пунктом 2.3 настоящего Административ​ного регла​мента.

3.4. Рассмотрение обращения, поступившего посредством почтовой связи или по информационным системам общего пользования

Письменное обращение может быть направлено заявителем в Администрацию, со​ответствующему должностному лицу Администрации (с указанием фамилии, имени, от​чества должностного лица либо его должности) средствами почтовой связи или по ин​формационным системам общего пользования.

Специалист Канцелярии регулярно проверяет поступление коррес​понденции по информационным системам общего пользования. Полученные докумен​ты сохраня​ются в электронном виде в соответствующей папке на компьютере должностного лица и выводятся на бумажный носитель. После вывода об​ращения на бумажный носитель  на полученном обращении проставляется регистрационный штамп Администрации и испол​няется ана​логично письменным обращениям, полученным иными средствами связи.

К обращению, направленному по информационным системам общего пользова​ния, предъявляются требования аналогичные требованиям к письменному обращению.

Письменное обращение обязательно должно содержать следующие сведения:

- наименование Администрации либо фамилию, имя, отчество соответствующе​го должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- наименование организации или фамилия, имя, отчество (последнее - при нали​чии) гражданина, направившего обращение;

- полный почтовый адрес обратившегося лица, по которому должен быть направ​лен ответ;

- содержание обращения;

- личная подпись гражданина либо уполномоченного лица обратившейся орга​низа​ции;

- дата обращения.

Должностное лицо определяет, относятся ли вопросы, обозна​ченные в обращении, к вопросам, по которым предоставляется муниципальная услуга.

Обращение гражданина или организации, поступившее средствами почтовой связи или по ин​формационным системам общего пользования,  специалист Канцелярии фиксирует в электронной карточке системы электронного документооборота администра​ции города Алатыря (далее - СЭД), примерная форма которого приведена в При​ложении № 4 к настоящему Администра​тивному регламенту. 

3.5. Регистрация поступивших обращений
Поступившие в администрацию обращения регистрируются в течение 3 дней с мо​мента поступления с использованием системы электронного документооборота.

В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или вы​ходным дням, регистрация производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

На обращениях граждан в правом нижнем углу первой страницы проставляется регистра​ционный штамп, с указанием регистрационного номера. Датой поступления считается дата, ука​занная на штампе. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

Глава города Алатыря проставляет визу на письменном об​ращении с указани​ем необходимости разрешения данного вопроса по существу началь​ником соответст​вующего структурного подразделения.

3.5.1. Рассмотрение и направление обращения по компентенции
Обращения граждан, поступившие в Администрацию по информационным систе​мам общего пользования, подлежат рассмотрению в общем порядке, если они отвечают требованиям, предъявляемым к письменным обращениям.

Обращения граждан, поступившие из редакций газет, журналов, телевидения, радио и других средств массовой информации, рассматриваются в порядке и в сроки, преду​смотренные настоящим Административным регламентом.

Обращения одного и того же автора по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными. В таких случаях обращения на​правляются тому же исполнителю в дополнение к имеющейся переписке.

Повторными обращениями считаются предложения, заявления, жалобы, поступив​шие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи пер​вого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения и заявитель не согласен с принятым по его обращению решением.  К повторным обращениям граж​дан при их поступлении подбирается вся предшествующая переписка.

По многократным обращениям должностное лицо Канцелярии рассматривает во​прос о безосновательности очередного обращения при одновременном наличии следую​щих ус​ловий:

- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему много​кратно (два раза и более) давались письменные ответы по существу в связи с ранее на​правляемыми обращениями;

- в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

Гражданину направляется уведомление о прекращении с ним переписки.

Письма, бессмысленные по содержанию, не имеющие личных просьб, а также не​корректные по тону, списываются в дело, о чем в учетной карточке делается отметка.

На обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных предложений или просьб, в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведений, ответы, как правило, не даются. 

В случае  если в письменном обращении не указана фамилия, имя, отчество гражда​нина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Но если в указанном обращении содержатся сведе​ния о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в правоохранительные органы в соответствии с его компетенцией. Макси​мальный срок направления обращения в орган, компетентный рассматривать информацию о противоправном деянии - 5 дней со дня регистрации обращения в Канцелярию.

Если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Ад​министрации, должностное лицо Канцелярии:

- направляет обращение в государственный орган, орган местного самоуправления, должностному лицу, к компетенции которых относится рассмотрение вопросов, постав​ленных в обращении;

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

По результатам рассмотрения обращений должностное лицо Канцелярии вносит в электронную базу данных информацию об ответственном исполнителе и соисполнителях, отметку о постановке рассмотрения обращения на контроль, сроках исполнения поруче​ний.

3.5.2. Постановка обращений граждан на контроль

На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение. Постановка обращений на контроль также производится с целью получения материалов для обзоров почты, аналитических записок информации, выявле​ния принимавшихся мер в случае  коллективных и повторных (многократных) обраще​ний заявителей. 

Решение о постановке обращения на контроль вправе принять должностное лицо Канцелярии.

В случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в иной государственный орган, орган местного самоуправле​ния или должностному лицу, исполнителем срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. Ответственный исполнитель готовит сопроводи​тельное письмо с обоснованием необходимости продления срока рассмотрения и пред​ставляет его в Канцелярию для согласования. Направляет заявителю уведомление о про​длении срока рассмотрения.

Обращение может быть возвращено в другую организацию для повторного рас​смотрения, если из полученного ответа следует, что рассмотрены не все вопросы, постав​ленные в обращении, или ответ не соответствует предъявляемым к нему требованиям.

Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан осуществляет Канцелярия. 

3.5.3. Рассмотрение обращений в структурных подразделениях администрации
Обращения могут рассматриваться непосредственно в структурных подразделениях Администрации (далее - подразделения), в том числе с выездом на место. Письменные обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации в Канцелярии, если не установлен более короткий контрольный срок рассмотрения обращения. 

Специалист Канцелярии после регистрации поступившего обращения   в СЭД передается на рассмотрение главе администрации города Алатыря  (далее - Глава). С соответствующей резолюцией Главы письменное обращение гражданина на​правляется должностному лицу, ответственному за исполнение поручения. В случае если в поручении Главы о рассмотрении обращения гражданина указаны несколько структур​ных подразделений, подлинник обращения гражданина направляется в структурное под​разделение, ответственное за исполнение поручения (указанное в поручении первым), копии направляются в структурные подразделения - соисполнители поручения. 

Подготовку ответа заявителю осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители не позднее 7 дней до истечения срока исполнения письма обя​заны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обоб​щения и подготовки ответа. 

Должностное лицо подразделения Администрации, которому поручено рассмотре​ние обращения,  обеспечивают:

- объективное и своевременное рассмотрение письменных обращений граждан, в случае необходимости -  с выездом на место и с участием граждан, направивших обраще​ния;

- получение необходимых для рассмотрения письменных обращений граждан доку​ментов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправле​ния и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов пред​варительного следствия;

- принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан, в случае установления обоснованности  доводов  заявителей;

- письменные ответы по существу поставленных в обращении вопросов.

Ответ гражданину направляется за подписью руководителя структурного подразде​ления Администрации. К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные заявителем к письму. Если в письме не содержится просьбы об их возврате, они остаются в деле. 

Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и заявителю дан письменный ответ. Решение о снятии с контроля принимает должностное лицо Администрации, которое давало пору​чение по его рассмотрению.

Не разрешается передавать письма граждан из одного структурного подразделения в другое, минуя Канцелярию. Обращения граждан после их рассмотрения должны быть возвращены в Канцелярию со всеми материалами проверки (справками, информациями и т.д.) для формирования дела и картотеки.

Хранение дел у исполнителей запрещается. Сроки хранения документов по обраще​ниям граждан определяются утвержденными в установленном порядке перечнями доку​ментов, регламентирующих деятельность Администрации.

3.6. Рассмотрение устного обращения

Для предоставления муниципальной услуги при непосредственном устном обраще​нии гражданина приглашают в помещение, где предоставляется муниципальная услуга. Определяется, относятся ли вопросы, обозначенные в обращении, к вопросам, по которым предоставляется муниципальная услуга, уточняется, в какой форме лицо желает получить ответ, определяется уровень сложности вопросов, содержащихся в обращении. Устное об​ращение  фиксируется  в электронной карточке приема граждан СЭД. 

Ответ на устное обращение предоставляет в сроки, установленные в пункте 2.3 на​стоящего Административного регламента.

При необходимости исполнитель может составить справку о результатах рассмотре​ния обращения (например в случаях, если ответ заявителю был дан по телефону или при личной беседе, если при рассмотрении обращения возникли обстоятельства, не отражен​ные в ответе, но существенные для рассмотрения дела).

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом.

3.7. Личный прием граждан 

В Администрации прием граждан ведут глава администрации города Алатыря и его заместители по утвержденному графику. 

Информация о месте приема, установленных для приема днях доводится до сведе​ния граждан через публикацию в средствах массовой информации; размещается на офи​циальном сайте Администрации города Алатыря. 

Личный прием граждан производится с учетом числа записавшихся на прием, с расчетом, чтобы время ожидания в очереди на прием, как правило, не превышало 30 ми​нут.

Во время личного приема должностными лицами, осуществляющими личный прием, не допускается рассмотрение служебных вопросов.

Во время личного приема гражданин может сделать устное заявление либо оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов, в том числе в целях при​нятия мер по восстановлению или защите его нарушенных прав, свобод и законных инте​ресов.

Содержание устного обращения гражданина заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства яв​ляются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согла​сия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу по​ставленных в обращении вопросов. Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в порядке, установленном на​стоящим Административным регламентом. О принятии письменного обращения гражда​нина производится запись в карточке личного приема.

Если в ходе  личного приема выясняется, что решение поднимаемых гражданином вопросов не входит в компетенции администрации города, гражданину разъясняется, куда ему следует обратиться.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотре​нии обращения, если ему ранее неоднократно были даны ответы по существу поставлен​ных в обращении вопросов, а новых доводов или обстоятельств в ходе личного приема гражданин не привел.

По окончании приема должностное лицо, осуществляющее прием, доводит до све​дения заявителя свое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотре​ние и принятие мер по его обращению, а так же откуда он получит ответ, либо разъясняет: где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

Содержание беседы и решение должностного лица по итогам приема фиксируется в карточке приема граждан.   

Поручение, данное Главой города Алатыря по обращению гражданина, должно исполняться в сроки, установленные настоящим Административным регламентом. Срок исполнения устанавливается со дня подписания (регистрации) пору​чения, если поручением не установлен иной срок. Продление сроков исполнения поруче​ний возможно только должностным лицом, установившим срок исполнения.

Контроль за организацию личного приема граждан и учет обращений граждан, рас​сматриваемых на личном приеме в Администрации, осуществляется специалистом Канцелярии. 

IY. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги вклю​чает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устране​ние нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должност​ных лиц.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществ​ляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставле​нию муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав граж​дан осуществляется привлечение  виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с зако​нода​тельством Российской Федерации.

Помимо текущего контроля предоставления муниципальной услуги осуществля​ются плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муници​пальной услуги.

Плановые проверки осуществляются на основании полугодовых или годовых пла​нов работы. Внеплановые проверки могут проводиться на основании поступивших жалоб на действия должностного лица по вопросу нарушения порядка приема и рассмотрения обращений заявителей.

Должностное лицо, ответственное за прием письменных и устных  обращений, не​сет персональную ответственность за соблюдение порядка приема обращений, правиль​ность внесения записей в электронную карточку. 

Уполномоченные должностные лица Администрации, которым поручено рассмот​рение обращений, несут персональную ответственность за своевременное и качественное рассмотрение обращений. 

4.1. Отчетность по работе с обращениями граждан

Специалист Канцелярии подготавливает ежеквартальные статистические данные о работе с обращениями граждан, поступившими в Администрацию, а также под​готавливает годовой отчет и аналитическую записку о работе с обращениями граждан в Администрации, направляемый в Администрацию Президента Чувашской Республики в Сектор приема и обращения граждан. 

V. Порядок обжалования действия (бездействия), осуществляемого 

в ходе пре​доставления муниципальной услуги на основании настоящего 

Административного регламента

Заявитель вправе обжаловать в Администрацию действие (бездействие) должност​ного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Жалоба на действие (бездействие) должностного лица должна быть рассмотрена в течение одного месяца со дня ее поступления в Администрацию. При обращении получателя муниципальной услуги устно в Администрацию, ответ на обращение с согласия получателя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу по​ставленных в обращении вопросов.

Жалобы на действие (бездействие) должностного лица принимаются уполномочен​ным лицом Администрации: главным специалистом-экспертом отдела организационной и правовой работы Шишковой Юлией Александровной (тел. 2-02-54, адрес элек​тронной почты: kadr@galatr.cap.ru). 

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принима​ется решение о применении мер дисциплинарной ответственности к сотруднику, до​пустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной функции, требований законо​дательства Российской Федерации, настоящего Администра​тивного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направ​ляется  сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации обращения.

Заявитель вправе в порядке, установленном законодательством Российской Федера​ции, обратиться в суд за защитой нарушенных либо оспариваемых прав, свобод или за​конных интересов.

Приложение № 1




к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по организации рассмотрения 

устных и письменных обращений 

и личного приема граждан в Администрации 

города Алатыря Чувашской Республики


от «17» мая 2010 г. № 471
СВЕДЕНИЯ

о месте нахождения и графике работы

Администрации города Алатыря
Администрация города Алатыря
Адрес: 429820, Чувашская Республика, г.Алатырь, ул.Первомайская, д.87
Адрес сайта в сети Internet: http://www.galatr.cap.ru/
Адрес электронной почты: galatr@cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ кабинета

(адрес)
	Служебный телефон
	График работы

	Марискин
Михаил
Васильевич
	Глава города Алатыря
	301
	2-02-70
	понедельник

с 09.00 до 12.00

	Ежова
Татьяна 

Борисовна
	Первый заместитель главы администрации по социальным вопросам
	301
	2-00-19
	понедельник

с 13.00 до 17.00

	Добрынкин
Олег

Николаевич
	Заместитель главы администрации по
вопросам строительства, архитектуры, транспорта и ЖКХ
	220
	2-00-07
	понедельник
с 13.00 до 17.00

	Отдел организационной и правовой  работы

	Юткина Татьяна
Ивановна
	Управляющая делами - начальник отдела организационной и правовой работы
	307
	2-13-02
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Рузавин 

Геннадий
Васильевич
	Заместитель начальника отдела организационной и правовой работы
	323
	2-03-15
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Хнырева
Нина

Николаевна
	Главный специалист-эксперт отдела организационной и правовой работы
	202
	2-04-26
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Маслова 
Елена  
Сергеевна
	Главный специалист-эксперт отдела организационной и правовой работы
	316
	2-02-54
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Инякина 

Вера

Андреевна
	Главный специалист-эксперт отдела организационной и правовой работы
	109
	2-02-27
	Понедельник-пятница
8.00-17.00

	Паркина
Ксения
Александровна
	Ведущий специалист-эксперт отдела организационной и правовой  работы


	314
	2-00-46
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Благовещенская 

Елена

Валентиновна
	Ведущий специалист-эксперт отдела организационной и правовой работы
	приемная
	2-02-70
	Понедельник-пятница

8.00-17.00

	Шкаверо
Анастасия 
Петровна
	Ведущий специалист-эксперт отдела организационной и правовой  работы  
	215
	2-03-39
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Отдел информатизации и связей с общественностью

	Каляканова
Раиса
Николаевна
	Начальник отдела информатизации и связей с общественностью
	319
	2-0о-65
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Летуновский 
Сергей

Викторович
	Главный специалист-эксперт отдела информатизации и связей с общественностью
	317
	2-07-10
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Титова 

Светлана
Александровна
	Ведущий специалист-эксперт отдела информатизации  и связей с обще ственностью 
	малый зал
	2-11-12
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Прохорова 

Ольга

Олеговна
	Ведущий специалист-эксперт отдела информатизации и связей с общественностью 
	Маш.бюро
	
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Отдел экономики

	Данилин
Анатолий
Александрович
	Начальник отдела экономики
	313
	2-08-91
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Кудашкина
Ольга

Павловна
	Заместитель начальника отдела экономики
	305
	2-01-06
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Васягина
Елена 

Евгеньевна
	Главный специалист-эксперт отдела экономики
	311
	2-04-15
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Митрофанова
Елена

Валентиновна
	Ведущий специалист-эксперт отдела экономики
	311
	2-04-15
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Чистякова 

Ирина
Николаевна
	Ведущий специалист-эксперт отдела экономики
	305
	2-01-06
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	

	Отдел здравоохранения

	Юклутова
Элла

Викторовна
	Начальник отдела здравоохранения 
	113
	2-03-10
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	
	     Отдел по  физической культуре, 
	спорту и
	туризму
	

	Кантышев
Юрий

Викторович
	Начальник отдела по физической культуре, спорту и туризму
	111
	2-06-85
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Отдел архитектуры, природопользования и ЖКХ

	Какуркин
Александр
Николаевич
	Начальник отдела архитектуры, природопользования и ЖКХ
	215
	2-03-39
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Федорова 
Марина

Владимировна


	Заместитель начальника отдела архитектуры, природопользования и ЖКХ
	218
	2-03-09
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Тющина

Галина

Алексеевна



	Главный специалист-эксперт отдела архитектуры, природопользования и ЖКХ
	218
	2-03-09
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Алипова
Елена

Валерьевна


	Главный специалист-эксперт отдела архитектуры, природопользования, строительства и ЖКХ 
	215
	2-03-39
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Черкасов
Сергей

Владимирович
	Ведущий специалист-эксперт  отдела  архитектуры, природопользования, строительства и ЖКХ

	226
	2-04-08 
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Петрова
Ольга
Анатольевна
	Старший инспектор отдела архитектуры, природопользования и ЖКХ
	213
	2-03-39
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Отдел культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела

	Исаева
Вероника
Алексеевна
	Начальник отдела культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела
	318
	2-03-06
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Отдел учета и отчетности

	Комшилова
Татьяна 

Владимировна
	Главный бухгалтер — начальник отдела учета и отчетности
	322
	2-04-84
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Татаркина
Елена

Александровна
	Ведущий специалист-эксперт отдела учета и отчетности
	322
	2-04-84
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Виталина
Татьяна

Анатольевна
	Ведущий специалист-эксперт отдела учета и отчетности
	322
	2-04-84
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Отдел образования и молодежной политики

	Самойлов
Владимир

Николаевич
	Начальник отдела образования и молодежной политики
	118
	2-02-25
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Шумилова

Валентина
Константиновна
	Заместитель начальника отдела образования и молодежной политики
	118
	2-04-66
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Владимирова 
Наталья

Николаевна
	Главный специалист-эксперт отдела образования и молодежной политики
	109
	2-02-27
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Болдаков 

Юрий
Анатольевич
	Ведущий специалист-эксперт отдела образования и молодежной политики
	219
	2-00-65
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Фадеева 
Светлана

Петровна
	Ведущий специалист-эксперт отдела образования и молодежной политики
	304
	2-35-08
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Финансовый отдел 

	Ткачева
Галина

Александровна
	Начальник финансового отдела 
	309
	2-03-28
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Бушкова
Ольга

Владимировна
	Заместитель начальника финансового отдела 
	301
	2-03-08
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Голыго
Наталья

Ивановна
	Заведующий сектором - главный бухгалтер финансового отдела 
	211
	2-63-96
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Антипова
Марина

Юрьевна
	Заведующая сектором казначейского исполнения
	311
	2-63-96
	Понедельник-пятница
8.00-17.00

	Лукьянова 
Валентина

Алексеевна
	Главный специалист-эксперт финансового отдела
	301
	2-59-19
	Понедельник-пятница
8.00-17.00

	Иванова
Ирина

Юрьевна
	Главный специалист-эксперт финансового отдела
	211
	2-63-96
	Понедельник-пятница
8.00-17.00

	Галяутдинова

Светлана 

Владимировна
	Главный специалист-эксперт финансового отдела
	301
	2-59-19
	Понедельник-пятница
8.00-17.00

	Каштанова

Наталья
Викторовна
	Ведущий специалист-эксперт финансового отдела
	301
	2-03-08
	Понедельник-пятница
8.00-17.00

	Дубровская

Светлана

Николаевна
	Ведущий специалист-эксперт финансового отдела
	211
	2-63-96
	Понедельник-пятница

8.00-17.00

	Павлова
Светлана

Анатольевна
	Ведущий специалист-эксперт финансового отдела
	211
	2-03-28
	Понедельник-пятница
8.00-17.00

	Каляканов 

Андрей
Анатольевич


	Ведущий-эксперт финансового отдела
	301
	2-04-24
	Понедельник-пятница
8.00-17.00

	Гетманова 

Ольга

Валентиновна
	Специалист-эксперт финансового отдела
	211
	2-63-96
	Понедельник-пятница
8.00-17.00

	Доброва 
Татьяна

Александровна
	Специалист-эксперт финансового отдела
	211
	2-03-08
	Понедельник-пятница
8.00-17.00

	Отдел имущественных и земельных отношений

	Арапов
Михаил

Иванович
	Начальник отдела имущественных и земельных отношений
	209
	2-06-38
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Опалева
Надежда

Алексеевна
	Заместитель начальника отдела имущественных и земельных отношений
	208
	2-04-09
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Сафронова 
Ольга

Анатольевна
	Главный бухгалтер-заведующий сектором имущественных отношений
	208
	2-04-09
	Понедельник-пятница

8.00-17.00

	Милорава
Омари 

Отарьевич
	Главный специалист-эксперт отдела имущественных и земельных отношений
	206
	2-03-01
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Данько
Оксана

Олеговна
	Специалист-эксперт отдела имущественных и земельных отношений
	206
	2-03-01
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Сабанова 
Ольга

Михайловна
	Специалист-эксперт отдела имущественных и земельных отношений
	208
	2-03-01
	Понедельник-

пятница

8.00-17.00

	Отдел ЗАГС

	Каюкова
Юлия

Владимировна
	Начальник отдела ЗАГС
	ул.Комиссариатская, д.40А
	2-13-87
	понедельник-пятница

с 8.00 до 17.00,

суббота с 8.00 до 16.00



	Мурьева
Татьяна 
Геннадьевна
	Ведущий специалист-эксперт отдела ЗАГС
	ул.Комиссариатская, д. 40 А
	2-13-87
	понедельник-пятница

с 8.00 до 17.00,

суббота с 8.00 до 16.00



	Балякина
Елена

Яковлевна
	Специалист-эксперт отдела ЗАГС
	ул. Комиссариатская, д.40А
	2-13-87
	понедельник-пятница

с 8.00 до 17.00,

суббота с 8.00 до 16.00


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни — суббота, воскресенье.


Приложение № 2




к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по организации рассмотрения 

устных и письменных обращений 

и личного приема граждан в Администрации 

города Алатыря Чувашской Республики


от «17» мая 2010г. № 471
Блок-схема описания последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги по организации рассмотрения

устных и письменных обращений и личного приема граждан 

в Администрации города Алатыря Чувашской Республики

	Рассмотрение и подготовка ответов на поступившие в администрацию

города Алатыря обращения граждан и организаций

	
	

	Поступление письменного обращения заинтересованного лица

	
	

	Регистрация поступившего письменного обращения заинтересованного лица

	
	

	Направление письменного обращения к начальнику структурного подразделения

	
	

	Рассмотрение и подготовка ответа начальником, либо специалистом структурного подразделения на письменное обращение

	
	

	Отправление ответа заинтересованного лицу













Приложение № 3




к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по организации рассмотрения 

устных и письменных обращений 

и личного приема граждан в Администрации 

города Алатыря Чувашской Республики


от «17» мая 2010 г.  № 471
Электронная карточка личного приема граждан

Дата регистрации

Номер

Индекс

Автор

Категория

Регион

Адрес

Вопрос обращения 

Содержание

Куратор

Событие

Исполнители

Резолюция

Контроль

Срок исполнения

Исполнено

Дата исполнения

Тип исполнения

Результат исполнения

Отметка об исполнении

Сдано в архив

Вложенные файлы

Связи

Приложение № 4




к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по организации рассмотрения 

устных и письменных обращений 

и личного приема граждан в Администрации 

города Новочебоксарска Чувашской Республики


от «17» мая 2010 г. № 471
Электронная карточка

Дата полученного документа 

Индекс полученного документа 

Дата регистрации

Номер регистрации

Индекс

Наименование организации

Подразделение — исполнитель

ФИО подписавшего

Вид документа1
Содержание

Тип доставки2
Дело3
Резолюция

Контроль4
Срок исполнения4
Исполнено

Дата исполнения4
Отметка об исполнении

Сдано в архив

Связать с исходящим

Вложенные файлы

Связи

____________________

1 — письмо, поручение, запрос и др.;

2 -  курьер, почта, электронная почта и др.;

3 — по номенклатуре;

4 — при установлении
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