Утвержден 

постановлением администрации

городского округа «Город Чита»

 от «_26_»__10___2011г. № _312_

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги
«РАССМОТРЕНИЕ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН
В АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА «ГОРОД ЧИТА»
I. Общие положения

1.1  Административный регламент предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в администрации городского округа «Город Чита» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях совершенствования форм и методов работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан, повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов; определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации городского округа, а также порядок взаимодействия с администрацией Забайкальского края, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, иными организациями при осуществлении полномочий по рассмотрению обращений граждан и организации личного приема граждан.

1.2 Предоставление муниципальной услуги обеспечивает гарантированное право гражданина на обращение, достижение результативности и качества, открытости и прозрачности этой деятельности, обязательного информирования гражданина о результатах рассмотрения обращения и удовлетворения его законных интересов, защиту его от притеснения и преследования в связи с обращением. 

1.3 Предоставление муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан осуществляется администрацией городского округа «Город Чита» во взаимодействии с администрацией Забайкальского края, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, иными организациями в соответствии  их компетенцией. 

1.4 Предоставление муниципальной услуги 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 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Уставом городского округа «Город Чита»;
- Постановлением Мэра города Читы от 28.06.2005г. № 135 «Об утверждении Регламента администрации городского округа «Город Чита» в новой редакции»;

- Распоряжением Мэра города Читы от 08.04.2009г. № 1279-р «О работе с обращениями (заявлениями) граждан в администрации городского округа «Город Чита»;

- Распоряжением Мэра города Читы от 27.04.2009г. № 1509-р «Об утверждении графика личного приема граждан Мэром города Читы и его заместителями»;
- Распоряжением Мэра города Читы от 06.07.2010г.   № 989-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации городского округа «Город Чита»";

- иными нормативными правовыми актами.

1.5 Получателями муниципальной услуги являются граждане, обратившиеся лично или направившие письменные индивидуальные и коллективные обращения в администрацию городского округа «Город Чита».
1.6 Действие настоящего Административного регламента распространяется на правоотношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

1.7 Координацию работы по предоставлению муниципальной услуги, контроль качества её исполнения должностными лицами осуществляет приемная по работе с обращениями граждан общего отдела аппарата администрации городского округа «Город Чита» (далее – приемная по обращениям граждан).  

1.8 Если требования настоящего административного регламента  вступают в разногласие с нормами федерального законодательства и влекут ущемление прав граждан, применяются федеральные нормы. 

Если требования настоящего административного регламента вступают в противоречие   с   нормами,   ранее   установленными   администрацией   городского округа «Город Чита», применяются нормы, определённые настоящим административным регламентом.                                                                

1.9 Права и обязанности администрации городского округа по предоставлению муниципальной услуги

1.9.1 Администрация городского округа, предоставляя муниципальную услугу, обязана: 

- обеспечивать безусловное выполнение установленных федеральным законодательством норм по рассмотрению обращений граждан; 

- принимать к рассмотрению и рассматривать обращение гражданина в соответствии со своей компетенцией и полномочиями, организовывать пересылку обращения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов; 

- уведомлять гражданина о переадресации его обращения с указанием конкретного органа или должностного лица, в компетенции которого находится вопрос, указанный в обращении; 

- не допускать направления обращения тем органам или должностным лицам, действия которых обжалуются; 

 - принимать меры по восстановлению и защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина; 

 - пресекать факты преследования гражданина в связи с его обращением, не допускать разглашения сведений, ставших известными в связи с его обращением; 
- осуществлять координацию деятельности должностных лиц по рассмотрению обращения гражданина; 

 - прекращать рассмотрение обращения гражданина по его письменному заявлению. 
1.9.2 Должностные лица, которым поручено рассмотрение обращения, в пределах своих полномочий вправе:

- приглашать обратившихся граждан для личной беседы;
- в случае необходимости в установленном законодательством порядке запрашивать дополнительные материалы и получать объяснения у граждан и юридических лиц;

- создавать комиссию для проверки фактов, изложенных в обращениях, в том числе с выездом на место;

- проверять исполнение ранее принятых ими решений по обращениям граждан.

1.9.3 Должностные лица при рассмотрении обращений граждан обязаны:

- обеспечивать объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан;

- принимать обоснованные решения по существу поставленных в обращениях вопросов, обеспечивать выполнение этих решений;

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

- своевременно сообщать гражданам о решениях, принятых по обращениям, в случае их отклонения указывать мотивы, а также разъяснять порядок обжалования принятых решений;

- систематически анализировать и обобщать поступающие обращения, принимать управленческие решения по устранению причин нарушения прав и законных интересов граждан.

1.9.4 В случае, если обращение направлено не по принадлежности, исполнитель вместе с мотивированной служебной запиской в двухдневный срок возвращает это обращение для принятия решения об изменении исполнителя должностным лицом, давшим поручение.

1.9.5 На обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения, благодарности и т.д.), ответы не даются.

1.9.6 В случае, если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица администрации городского округа, членам его семьи, ответ по существу поставленных в нем вопросов не дается, а гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

1.9.7 В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению в отраслевые (функциональные) и территориальные органы администрации городского округа, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения в приемной по обращениям граждан сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

1.9.8 В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, администрация городского округа вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки  с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу.
 О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

1.9.9 В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.  
1.9.10 В случае, если гражданин указал в обращении заведомо ложные сведения, администрация городского округа «Город Чита» вправе взыскать с данного гражданина расходы, понесенные в связи с рассмотрением обращения, по решению суда.
1.10 Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляется предоставление муниципальной услуги.

1.10.1 Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в органы местного самоуправления и должностным лицам.

1.10.2 Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.

При рассмотрении обращения администрацией городского округа гражданин имеет право:

1.10.3 Представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании.

1.10.4 Знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержаться сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

1.10.5 Получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

1.10.6 Обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии  законодательством Российской Федерации.
1.10.7 Обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

1.10.8 Гражданин имеет право на возмещение убытков и компенсацию морального вреда, причиненных незаконным действием (бездействием) государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица при рассмотрении обращения, по решению суда.

1.11 Результат исполнения предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- направление заявителю письменного ответа, содержащего результаты рассмотрения его обращения, или сообщения об отказе в рассмотрении обращения, а также устный ответ (с согласия гражданина) на обращение в ходе личного приема;
- направление обращения по принадлежности в государственные органы, другие органы местного самоуправления, организации, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с обязательным уведомлением об этом заявителя.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан
2.1 Информирование о порядке предоставлении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме.

2.2 Письменное информирование осуществляется путем направления письменного ответа по почтовому (электронному) адресу гражданина.
2.3 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в приемной по обращениям граждан администрации городского округа «Город Чита»;
- на сайтах средств массовой информации;
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

2.4 Публичное информирование осуществляется путем размещения информации о почтовых адресах, справочных телефонах, адресах электронной почты, режиме работы администрации городского округа, а также графиках личного приема граждан:

- на информационном стенде в администрации городского округа;

- на официальном сайте администрации городского округа www.admin.chita.ru.
Ответственным подразделением за представление указанной информации является приемная по обращениям граждан.  

2.5 Информация о работе приемной по обращению граждан администрации городского округа «Город Чита»: 
Юридический адрес: 672000 г.Чита, ул.Бутина, 39 каб. 101 

Почтовый адрес: 672090 г.Чита, Главпочтамт, а/я 31 

Электронный адрес: obr@admin.chita.ru
Тел./факс: (3022) 32-44-87

График работы: 

Понедельник – четверг – с 8.30 до 17.45

Пятница – с 8.30 до 16.30

Обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00    

Выходной:  суббота, воскресенье.
Пятница – не приемный день.     
2.6 Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, письменно посредством почтовой связи, при личном обращении, по электронной почте.
2.7 Граждане представляют свои обращения для рассмотрения:

- лично в приемную по обращениям граждан по адресу: г.Чита, ул.Бутина, д.39, каб. 101;

- почтовым отправлением в адрес администрации городского округа: 672090, г.Чита, Главпочтамт, а/я 31;

- в ходе личного приема граждан по адресу: г.Чита, ул.Бутина, д.39 каб.101;

- в адрес электронной почты: obr@admin.chita.ru
2.8 Общие требования к ведению переговоров, консультированию и информированию граждан  

2.8.1 Соблюдение требований к ведению переговоров, консультированию и информированию граждан рассматриваются как составная часть и важное условие  предоставления муниципальной услуги.  

2.8.2 Руководители, должностные лица, муниципальные служащие, осуществляющие личное общение с гражданином, обязаны проявлять вежливость, корректность, внимательность, не допускать унижения его чести и достоинства. 

2.8.3 Руководители, должностные лица, муниципальные служащие обязаны проявлять при личном общении компетентность, чёткость и полноту информирования и консультирования.  

2.8.4 Руководители, должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в рамках собственной компетенции обязаны предоставлять информацию по запросу гражданина по вопросам, изложенным в его обращении. 

Если поставленные гражданином вопросы выходят за рамки компетенции служащего, то гражданину  предоставляется информация о должностном лице, его фамилии, имени, отчестве, должности, который может предоставить информацию, интересующую гражданина. 
2.8.5 Обязательное информирование гражданина в порядке, определённом настоящим административным регламентом, предусматривает уведомление: 

- о должностном лице, которому (которым) поручено рассмотрение его обращения; 

- о факте переадресации его обращения, с указанием компетентного органа и причин переадресации; 

- о невозможности рассмотрения обращения с указанием существующих для  этого причин; 

- о продлении сроков рассмотрения обращения, с указанием существующих для этого причин.  

2.8.6 Консультирование гражданина, как правило, осуществляется муниципальными служащими, обеспечивающими и участвующими в предоставлении муниципальной услуги, которое в обязательном порядке предусматривает: 

- разъяснение и указание адресов, средств и форм обращения в администрацию города, к руководству и должностным лицам; 

- разъяснение и указание мест и графика приёма граждан руководителями и должностными лицами; 

- разъяснение порядка приёма граждан и требований правил поведения на приёме; 

- разъяснение требований по оформлению письменного обращения, порядка, сроков его рассмотрения и доведения ответа до заявителя; 

- разъяснение порядка обжалования действий (бездействия) и решений администрации города и должностных лиц.  
2.9 Прием граждан и письменных заявлений от них осуществляется специалистами приемной по обращениям граждан по адресу: г.Чита, ул.Бутина, 39 каб. 101 ежедневно, кроме пятницы, с 09.00 до 17.00.
Запись граждан на личный прием к Мэру города и его заместителям (кроме заместителей Мэра города по территории – глав административных районов) производится в день приема с 10.00 до 12.00 по тел. 32-44-87 или лично по адресу: г.Чита, ул.Бутина, 39 каб.101. 
2.10 В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно).
2.11 Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с федеральным законодательством – в течение тридцати дней с момента регистрации обращения гражданина в приемной по обращениям граждан.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на тридцать дней с обязательным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения.

Обстоятельствами, позволяющими продлить срок рассмотрения обращения, в порядке, определённом настоящим регламентом, являются  необходимость проведения специальной проверки, истребование дополнительных материалов, другие исключительные обстоятельства. 
III. Стандарт предоставления муниципальной услуги

3.1 Предоставление муниципальной услуги осуществляется по вопросам, входящим в компетенцию (в ведение) администрации городского округа, по письменному, либо устному обращению гражданина. 
3.2 Предоставление муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан осуществляется администрацией городского округа «Город Чита» во взаимодействии с администрацией Забайкальского края, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, иными организациями в соответствии  их компетенцией. 

3.3 Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- направление заявителю письменного ответа, содержащего результаты рассмотрения его обращения, или сообщения об отказе в рассмотрении обращения, а также устный ответ (с согласия гражданина) на обращение в ходе личного приема;

- направление обращения по принадлежности в государственные органы, другие органы местного самоуправления, организации, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с обязательным уведомлением об этом заявителя.

3.4 Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с федеральным законодательством – в течение тридцати дней с момента регистрации обращения гражданина в приемной по обращениям граждан.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на тридцать дней с обязательным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения.

3.5 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Уставом городского округа «Город Чита»;
- Постановлением Мэра города Читы от 28.06.2005г. № 135 «Об утверждении Регламента администрации городского округа «Город Чита» в новой редакции»;

- Распоряжением Мэра города Читы от 08.04.2009г. № 1279-р «О работе с обращениями (заявлениями) граждан в администрации городского округа «Город Чита»;

- Распоряжением Мэра города Читы от 27.04.2009г. № 1509-р «Об утверждении графика личного приема граждан Мэром города Читы и его заместителями»;
- Распоряжением Мэра города Читы от 06.07.2010г.   № 989-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации городского округа «Город Чита»";

- иными нормативными правовыми актами.

3.6 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является поступление обращения гражданина.  
3.7 Граждане представляют свои обращения для рассмотрения лично, посредством почтовой связи, в ходе личного приема, по электронной почте.
Граждане в своих письменных обращениях в обязательном порядке указывают наименование органа местного самоуправления, в которое направляют письменное обращение либо фамилию, имя, отчество или должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый (электронный) адрес, по которому необходимо направить ответ, излагают суть заявления, предложения, жалобы, ставят личную подпись и дату.   
В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин может прилагать к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
По результатам предоставления муниципальной услуги гражданам направляется письменный ответ посредством телефонной, почтовой связи, а также по электронной почте. В ходе личного приема гражданам (с их согласия) может быть дан устный ответ.
3.8 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.8.1 Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В случае, если в соответствии с данным запретом, невозможно направление жалобы на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

3.8.2 В случае, если письменное обращение, поступившее в орган местного самоуправления, содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного органа местного самоуправления, письменное обращение направляется в течение семи дней со дня его регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.   

3.8.3  В случае, если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, членам его семьи, ответ по существу поставленных в нем вопросов не дается, а гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

3.8.4 В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению в отраслевые (функциональные) и территориальные органы администрации городского округа, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения  сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

3.8.5 В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки  с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу.
 О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

3.8.6 В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.  
3.9 Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно).  

3.10 При личном обращении гражданина в администрацию городского округа «Город Чита» для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги, при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления муниципальной услуги время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут.
3.9 Требования к оборудованию мест для предоставления муниципальной услуги.
3.9.1 Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в администрации городского округа «Город Чита», должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы».

3.9.2 Рабочие места сотрудников приемной по обращениям граждан администрации городского округа «Город Чита» должны быть оборудованы оргтехникой, программным обеспечением, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги. Обеспечивается доступ в сеть Интернет, присваивается электронный адрес, выделяются расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

3.9.3 Место проведения личного приема граждан должностными лицами в администрации городского округа «Город Чита» оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

Места приема граждан оборудуются стульями, столами, информационными стендами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.  
IV. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает реализацию следующих обязательных административных процедур: приёма, учета, первичной обработки и организации прохождения обращения; регистрации и аннотирования обращения; рассмотрения обращения; подготовки ответа гражданину; закрытия дела. 

Сопутствующими предоставлению муниципальной услуги административными процедурами являются: процедура контроля  предоставления муниципальной услуги и организации аналитической работы, процедура ведения и хранения дел.   

4.1 Прием и первичная обработка обращений граждан  

4.1.1 Основанием для начала исполнения административной процедуры приёма и первичной обработки обращений граждан является поступление письменного обращения гражданина. 

Исполнителями настоящей административной процедуры являются сотрудники приемной по обращениям граждан, а так же структурных подразделений администрации городского округа «Город Чита», которым вменен в обязанность приём обращений граждан.
4.1.2 Днём поступления обращения является дата, отражённая в учётных формах структурных подразделений, осуществляющих приём письменных обращений граждан.  

4.1.3 Письменное обращение гражданина (конвертированное), направленное по юридическому адресу администрации городского округа «Город Чита», поступает в общий отдел аппарата администрации и передается в приемную по обращениям граждан.  

4.1.4 Письменное обращение, поступившее в приемную по  обращениям граждан, принимается, учитывается и обрабатывается специалистами приемной в установленном порядке.  

4.1.5 Обращения граждан, поступившие на сайт администрации городского округа (виртуальная приемная), рассматриваются так же, как и письменные обращения, при условии обязательного заполнения полей с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), почтового (электронного) адреса заявителя.

Обращение гражданина, поступившее по электронной почте (в виртуальную приемную), принимаются, распечатываются на бумажном носителе и регистрируются в установленном порядке в приемной по обращениям граждан.
Дальнейшая работа с обращениями граждан, поступившими по информационным системам общего пользования, осуществляется аналогично работе с письменными обращениями.

4.1.6 В своем письменном обращении гражданину в обязательном порядке необходимо указать наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый (электронный) адрес, по которому необходимо направить ответ, изложить суть предложения, заявления или жалобы, поставить личную подпись и дату. 
4.1.7 В случае, если в письменном обращении не содержится фамилия, имя, отчество, почтовый адрес гражданина, ему рекомендуется сообщить свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес для направления ответа.  
4.1.8 Прием, учет и первичная обработка письменного обращения гражданина предусматривает проверку правильности его поступления  в соответствии с указанным в нём адресом и целостности упаковки, проверку полноты вложений. 

4.1.9 При выполнении этой процедуры разорванные документы подклеиваются, к тексту письма прилагаются поступившие документы и конверт. 

Конверт с обращением, нестандартный по весу, размеру, форме, в котором прощупывается вложение, не характерное для почтового отправления, а также со странным запахом не вскрывается. О нём сообщается  руководителю структурного подразделения, в которое поступил конверт. Вскрытие конверта проводит комиссия в составе руководителя структурного подразделения, лиц, ответственных за делопроизводство в структурном подразделении, а также иных привлеченных руководителем структурного подразделения специалистов.       

4.1.10 Административная процедура по приёму, учету и первичной обработке обращения гражданина завершается записью в учётных формах структурных подразделений, получивших обращение, и передачей его под роспись в приемную по обращениям граждан для регистрации.  

4.1.11 Оценка исполнения административной процедуры по приёму, учёту и первичной обработке обращения гражданина на этапе его поступления осуществляется по своевременности представления обращения на регистрацию.  

4.1.12 Административная процедура организации прохождения письменного обращения в отдельную процедуру не выделяется, является составной частью всех административных процедур и этапов предоставления муниципальной услуги, ориентируется на оптимальную маршрутизацию, минимальные сроки прохождения обращения, возможность осуществления их оперативного контроля, организацию движения обращения по маршруту с отметкой в регистрационно-контрольных формах. 

Все перемещения (движение по маршруту) письменного обращения гражданина между исполнителями осуществляются только через приемную по обращениям граждан с отметкой в учётных формах. 

4.2 Регистрация и аннотирование обращений
4.2.1 Административная процедура регистрации и аннотирования письменного обращения гражданина начинается с момента его поступления в приемную по обращениям граждан. 

Исполнителями настоящей административной процедуры являются сотрудники приемной по обращениям граждан.  
4.2.2 Официальная регистрация обращения гражданина, адресованного в администрацию городского округа, на имя Мэра города и его заместителей, с присвоением индивидуальных регистрационных реквизитов по установленным настоящим административным регламентом правилам, осуществляется только приемной по обращениям граждан. 

Письменное обращение, направленное непосредственно в адрес структурного подразделения или его должностного лица, регистрируется в этом структурном подразделении.  

4.2.3 На поступившее обращение в правом нижнем углу первой страницы сотрудником приемной по обращениям граждан проставляется регистрационный штамп с текстом «Приемная по обращениям граждан администрации городского округа «Город Чита». В штампе предусматривается место для проставления даты поступления и индивидуального регистрационного номера. 

В случае если место для штампа занято текстом письма, штамп проставляется в месте, обеспечивающем его прочтение.  

4.2.4 Индивидуальные регистрационные реквизиты присваиваются обращению после его аннотирования.  

4.2.5 Аннотирование предусматривает прочтение обращения, определение его тематики и типа, выявление поставленных заявителем вопросов, проверку на соответствие поставленных вопросов компетенции администрации городского округа «Город Чита» и повторность. 

В случае выявления повторности осуществляется сверка с предыдущей перепиской, находящейся на хранении в приемной по обращениям граждан. 

Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же гражданина по одному и тому же вопросу, если со времени подачи предыдущего обращения истёк установленный законодательством срок рассмотрения или гражданин не удовлетворён полученным ответом. Не считается повторным обращение одного и того же гражданина по разным вопросам. 
По повторному обращению формируется дело с приложением ранее сформированных  документов, находящихся на хранении в приемной по работе с обращениями граждан. 

4.2.6 Если гражданин обратился с несколькими обращениями по разным вопросам, то каждое обращение регистрируется отдельно.  
4.2.7 Сотрудниками приемной по обращениям граждан поступившие письменные обращения регистрируются в базе данных автоматизированной системы учета «Отдел жалоб» (далее – АСУ «Отдел жалоб») в течение трех дней с даты их поступления в приемную по обращениям граждан.

В случае поступления обращений в день, предшествующий праздничным или выходным дням, их регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

4.2.8 Сотрудник приемной по обращениям граждан, ответственный за регистрацию обращений:

- в регистрационной карточке базы данных АСУ указывает фамилию и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес. Если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируется первый, либо автор, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение считается коллективным;
- в случае необходимости указывает, откуда поступило письмо, проставляет дату и исходящий номер сопроводительного письма;

- кратко формулирует суть предложения, заявления или жалобы;

- проверяет обращение на повторность, при необходимости поднимает из архива предыдущую переписку.
4.2.9 Обращения, принимаемые  к рассмотрению, распределяются на подлежащие докладу Мэру города и передаваемые его заместителям в соответствии с распределением обязанностей и темой обращения, о чём в базе данных АСУ «Отдел жалоб» делаются соответствующие отметки. 

4.2.10 Результатом выполнения административной процедуры является регистрация обращения в базе данных АСУ и подготовка обращения к передаче на рассмотрение.

4.3 Направление обращений на рассмотрение

4.3.1 После регистрации и подбора переписки обращения передаются сотрудниками приемной по обращениям граждан через общий отдел на рассмотрение Мэру города или его заместителям для определения структурного подразделения либо должностного лица, ответственного за рассмотрение обращения и подготовку ответа заявителю.
4.3.2 Обращения с просьбами о личном приеме должностными лицами рассматриваются как обычные обращения. Авторам таких обращений направляется ответ, в котором разъясняется порядок личного приема граждан должностными лицами.

4.3.3 Если решение вопросов, поставленных в обращениях граждан, не относится к ведению администрации городского округа, то приемная по обращениям граждан в течение семи дней со дня регистрации направляет их по принадлежности в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, извещая об этом заявителей, а при личном приеме разъясняет, куда им следует обратиться.

4.3.4 В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня его регистрации в приемной по обращениям граждан направляется в соответствующие органы или соответствующим должностным лицам. 
4.3.5 Запрещается направлять  жалобу на рассмотрение тем органам или должностным лицам, действие (бездействие) которых обжалуется.

В случае если невозможно направление жалобы в орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

4.3.6 Результатом выполнения административной процедуры является передача зарегистрированных обращений в структурные подразделения администрации городского округа, а также направление обращений на рассмотрение в государственные органы, органы местного самоуправления, должностным лицам в соответствии с их компетенцией.
4.4 Рассмотрение обращений граждан 
4.4.1 Поступившие в администрацию городского округа обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации в приемной по обращениям граждан, если не установлен более короткий контрольный срок рассмотрения обращений.

4.4.2  Рассмотрение обращения может быть поручено Мэром города или его заместителями конкретному должностному лицу или структурному подразделению. 

4.4.3 Должностное лицо, получившее поручение о рассмотрении обращения, принимает организационное решение о порядке дальнейшего рассмотрения обращения.

4.4.4 Зарегистрированные обращения с резолюциями  руководителя передаются в приемную по обращениям граждан администрации городского округа для отметки в базе данных АСУ.

4.4.5 В случае, если в поручении о рассмотрении обращения указаны несколько исполнителей, подлинник обращения направляется приемной по обращениям граждан ответственному исполнителю (указанному в поручении первым), копии направляются соисполнителям поручения.

Контроль за сроками исполнения, а также подготовку ответа заявителю (а для контрольных поручений - и в государственные органы либо должностным лицам) осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители не позднее трех дней до истечения срока исполнения обращения обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

4.4.6 Результатом выполнения административной процедуры является разрешение поставленных в обращениях вопросов.
4.4.7 Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения в приемной по обращениям граждан.

4.5 Продление сроков рассмотрения обращений

4.5.1 В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в иной государственный орган, орган муниципальной власти, учреждение, предприятие или должностному лицу, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней.
4.5.2 Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения ответственный исполнитель готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока и представляет ее должностному лицу, давшему поручение, не позднее чем за 3 дня до окончания срока рассмотрения обращения.

4.5.3 Решение о продлении срока рассмотрения обращения принимается должностным лицом, давшим поручение. В этом случае заявителю направляется уведомление с указанием причин продления срока рассмотрения его обращения.

4.5.4 Сроки рассмотрения обращений, поступивших в администрацию городского округа из федеральных или краевых органов государственной власти и поставленных на контроль приемной по обращениям граждан, могут быть продлены только с согласия Мэра города Читы.  
4.5.5 Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о продлении срока рассмотрения обращения и направление уведомления об этом заявителю.

4.6 Подготовка ответов на обращения 
4.6.1 Ответы на обращения граждан, поступившие в администрацию городского округа, подписываются Мэром города, его заместителями, а также руководителями отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации городского округа в соответствие с поручением руководителя.
4.6.2 Текст ответа на обращение должен излагаться четко, последовательно, кратко, давать исчерпывающие разъяснения на все поставленные в обращении вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты к виновным должностным лицам.

4.6.3 В ответе в администрацию Забайкальского края, государственные органы должно быть указано о том, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. 
4.6.4 Ответ на коллективное обращение направляется в адрес заявителя, стоящего по списку первым, если в обращении не указано, кому направить ответ.
4.6.5 Приложенные к обращению подлинники документов, присланные заявителем, остаются в деле, если в обращении не содержится просьба об их возврате.

4.6.6 Ответы заявителям, в администрацию Забайкальского края, государственные органы и должностным лицам печатаются на бланках установленной формы в соответствие с Инструкцией по делопроизводству в администрации городского округа «Город Чита». 
4.6.7 Подлинники обращений граждан возвращаются только при наличии на них штампа "Подлежит возврату" или специальной отметки в сопроводительном письме.

4.6.8 Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок или необходимые условия окончательного разрешения вопроса.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 3 дней с момента подписания ответа на обращение.

4.7 Закрытие дела и направление ответа заявителю

4.7.1 Административная процедура закрытия дела завершает предоставление муниципальной услуги.
Исполнителями настоящей административной процедуры являются сотрудники приемной по обращениям граждан.  

4.7.2 Основанием для начала исполнения настоящей процедуры  является поступление в приемную по обращениям граждан подписанного должностным лицом ответа на обращение гражданина с приложением всех необходимых документов.  

4.7.3 При получении подписанного ответа сотрудники приемной по обращениям граждан:
- анализируют полноту ответа по вопросам,  поставленным в обращении гражданина,

- осуществляют сверку соблюдения сроков рассмотрения обращения,

- регистрируют ответ, 
- вносят в АСУ «Отдел жалоб» номер и дату документа, 
- в соответствие с требованиями Инструкции по делопроизводству администрации городского округа «Город Чита» формируют индивидуальное дело по рассмотрению обращения гражданина, проверяют наличие в деле и полноту вложения в дело всех документов,

- направляют ответ гражданину. 

Отправление ответов без регистрации не допускается.

4.7.4 Почтовое отправление с ответом на обращение гражданина подлежит отправке по указанному в нём адресу не позднее рабочего дня, следующего за днём получения подписанного ответа.
Данные об отправке почтового отправления вносятся в книгу учета регистрации почтовых отправлений.  

Документы, приложенные к обращению, возвращаются по просьбе  обратившегося гражданина. 
4.7.5 Ответ на обращение, поступившее по электронной почте (в виртуальную приемную) направляется заявителю либо по указанному в нем почтовому адресу, либо на адрес электронной почты. 

4.7.6 Административная процедура закрытия дела считается выполненной по факту отправки или передачи подписанного ответа на обращение адресату, формирования дела для организации его хранения и оценивается по соблюдению сроков и полноты её реализации.  

4.7.7 Предоставление муниципальной услуги считается завершённым в день отправки гражданину ответа на письменное обращение. По согласованию с автором ответ на обращение может быть отправлен по почте либо вручён лично гражданину.
4.7.8 Если обращение перенаправляется для рассмотрения в другой орган в соответствии с принадлежностью (компетенцией), то процедура считается завершённой в день направления уведомления гражданину с указанием органа (должностного лица), который будет рассматривать данное обращение с одновременным направлением самого обращения по принадлежности. 

4.7.9 Предоставление муниципальной услуги оценивается по наличию своевременно отправленного обоснованного, компетентного ответа, полной реализации перечисленных в ответе мер, при отсутствии обоснованного обжалования гражданином (его представителем) сделанных выводов или его подтвердившегося сообщения, что продекларированные в ответе меры не выполнены.  
4.8 Организация личного приема граждан
4.8.1 Приём граждан в администрации городского округа «Город Чита» ежемесячно в соответствие с утвержденным графиком личного приёма граждан осуществляют Мэр города и его заместители.
4.8.2 График личного приёма граждан готовится приемной по обращениям граждан и утверждается Мэром города.  

4.8.3 Информация о месте приёма, установленных для приёма днях и часах доводится до сведения граждан в порядке, установленном настоящим административным регламентом. 
4.8.4 Руководитель, осуществляющий личный прием граждан, в исключительных случаях вправе отменить его. При этом следующий личный прием граждан этим руководителем переносится на следующий месяц. 
4.8.5 Приём граждан проводится в соответствии с утвержденным графиком приема граждан по предварительной записи, которую осуществляют сотрудники приемной по обращениям граждан в день приема с 10.00 до 12.00. 
4.8.6 Во время записи на приём с гражданами проводится предварительная беседа, в ходе которой уточняются вопросы, требующие разрешения, даются необходимые разъяснения. 

Сотрудником приемной по обращениям граждан заполняется карточка личного приёма гражданина  по установленной форме, в которой  в обязательном порядке указываются  фамилия, имя, отчество, при необходимости, другие сведения об   обратившемся гражданине, содержание устного обращения, фамилия и инициалы лица, которое будет осуществлять приём гражданина. 

4.8.7 При записи на прием гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Все записи о персональных данных обратившегося вносятся в карточку личного приёма на основании указанного документа.  

4.8.8 Гражданину может быть отказано в записи на приём, а также в рассмотрении обращения в ходе приёма, если:

- ранее ему неоднократно давался ответ по существу поставленных вопросов, 
- обратившийся находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, проявляет агрессию и действия, выражающееся в неадекватном поведении, угрозах жизни и здоровью окружающих,

- у гражданина имеются вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации городского округа или должностного лица, к которому осуществляется запись на приём, при этом гражданину даётся разъяснение, куда (к кому) и в каком порядке ему следует обратиться.

4.8.9 В случае повторного обращения гражданина осуществляется подборка всех имеющихся материалов и сведений, касающихся данного заявителя, которые затем предоставляются руководителю, ведущему личный прием.

4.8.10 В целях обеспечения конфиденциальности обращения гражданина, приём ведётся одновременно только одного посетителя или группы граждан (два человека), объединённых темой обращения (коллективное обращение).  

4.8.11 На личном приёме кроме лица, ведущего приём, присутствуют сотрудники приемной по обращениям граждан. Лицо, осуществляющее приём, вправе привлечь для участия в приёме специалистов или других должностных лиц в соответствии с темой обращения. 
4.8.12 Во время личного приема руководителем, гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно, либо в письменной форме. 

4.8.13 Письменное заявление, переданное гражданином во время личного приёма, подлежит приёму и регистрации в установленном настоящим регламентом порядке. Письменное обращение, поступившее во время приёма, регистрируется с пометкой ЛПГ (личный прием граждан) в регистрационно-контрольных формах и вместе с карточкой  приёма передаётся лицу, осуществлявшему приём.  

4.8.14 В случае, если изложенные в обращении факты не требуют дополнительной проверки или уточнения, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе приёма, о чём делается запись в карточке личного приёма гражданина. В остальных случаях даётся письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Если изложенные в устном обращении факты требуют рассмотрения, дополнительной проверки, то лицо, осуществляющее приём, формирует за своей подписью поручение о рассмотрении обращения исполнителю.   

4.8.15 Рассмотрение устных обращений граждан и подготовка письменных ответов по ним осуществляется с соблюдением всех требований, предъявляемых к рассмотрению письменных обращений, определённых настоящим административным регламентом.  

4.8.16 По окончании приема руководитель доводит до сведения заявителя принятое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению. 

Карточка личного приёма передаётся сотрудниками приемной по обращениям граждан должностному лицу, которому поручено рассмотрение обращения.   
4.8.17 Руководитель, ведущий прием, по результатам рассмотрения обращений граждан принимает решение о постановке на контроль исполнения поручений.
4.8.18 Результатом выполнения административной процедуры является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин либо принятие руководителем решения по поставленному вопросу, либо направление поручения для рассмотрения обращения гражданина в уполномоченный орган, должностному лицу в соответствие с компетенцией.
4.9 Организация ведения и хранения дел

4.9.1 Организацию ведения и хранения дел осуществляет приемная по обращениям граждан в соответствие с Инструкцией по делопроизводству в администрации городского округа «Город Чита».  

4.9.2 Обращения граждан, ответы на них и документы, связанные с их рассмотрением и разрешением, формируются приемной по обращениям граждан в дела по алфавитному признаку и по срокам хранения документов в соответствии с номенклатурой дел.  

4.9.3 Письменные обращения граждан и документы, связанные с их рассмотрением и разрешением хранятся в приемной по обращениям граждан, и по истечении установленного срока хранения подлежат уничтожению в порядке, установленном федеральными нормами.  

4.9.4 Обеспечение сохранности документов по обращениям граждан в структурных подразделениях осуществляют должностные лица и сотрудники, ответственные за ведение делопроизводства в соответствующих структурных подразделениях.  

V. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги. Постановка обращений на контроль
5.1 Административная процедура контроля предоставления муниципальной услуги ориентируется на недопустимость нарушения норм, определённых федеральным законодательством и настоящим административным регламентом. 

5.2 Контроль исполнения положений настоящего административного регламента (соблюдение формы, порядка и сроков рассмотрения обращений граждан) с анализом полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляет приемная по обращениям граждан.  

5.3 Контроль по существу поставленных в обращении вопросов на предмет  объективности, полноты его рассмотрения осуществляет руководитель, давший поручение исполнителю.  

5.4 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 устранения недостатков в работе органа местного самоуправления, должностных лиц администрации городского округа.
5.5 В обязательном порядке осуществляется контроль исполнения поручений по обращениям граждан, поступившим из государственных органов, администрации Забайкальского края.
5.6 Обращения граждан, содержащие сведения о серьезных нарушениях законности, ущемлении прав граждан со стороны органов местного самоуправления городского округа, берутся приемной по обращениям граждан на особый контроль.

5.7 На обращениях, взятых на контроль, проставляется штамп "Контроль".

5.8  В случае, если в ответе гражданину указывается, что вопрос, поставленный заявителем, будет решен в течение определенного периода времени, такое обращение может быть поставлено на дополнительный контроль.

5.9 Сотрудниками приемной по обращениям граждан обращение может быть возвращено должностному лицу для повторного рассмотрения, если из полученного ответа следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, или ответ не соответствует предъявляемым к нему требованиям.

5.10 Сотрудниками приемной по обращениям граждан обращения снимаются с контроля после предоставления должностными лицами - исполнителями ответов на обращения.
5.11 Поручения, по которым были продлены сроки исполнения, снимаются с контроля после направления окончательных ответов гражданам.
5.12 Приемная по обращениям граждан еженедельно  осуществляет анализ предоставления муниципальной услуги, готовит и  представляет начальнику общего отдела информацию о состоянии работы с обращениями граждан и исполнительской дисциплине, по мере необходимости осуществляет анализ состояния отдельно выбранных злободневных тем обращений.  

5.13 Результатом выполнения административной процедуры является постановка на контроль обращений граждан.

5.14 Административная процедура контроля рассмотрения обращения гражданина начинается с момента внесения соответствующих реквизитов в регистрационно-контрольные  формы и завершается по факту закрытия дела. 

 Процедура считается исполненной, а обращение снимается с текущего контроля  в день отправки ответа (сообщения) гражданину по существу поставленных вопросов.  

VI. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица и принятых им решений при рассмотрении обращения.                                  

6.1 Обжалование действий (бездействия) должностного лица и решений, принятых в ходе рассмотрения обращения,  - неотъемлемое право граждан. 

Руководители, должностные лица обязаны принимать исчерпывающие меры досудебного обжалования гражданином действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Функции.         

6.2 Препятствовать обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых в ходе рассмотрения обращения гражданина, запрещается.  

6.3 При неудовлетворённости рассмотрением обращения, с целью исключения субъективности или предвзятости принятого решения гражданину рекомендуется повторно обратиться в администрацию городского округа «Город Чита». Повторное обращение не пересылается должностному лицу или структурному подразделению, действия которого обжалуются, а подлежит рассмотрению в порядке, определённом настоящим административным регламентом.    

6.4 Руководители, должностные лица обязаны разъяснять право гражданина на обжалование действий (бездействия) по рассмотрению обращения и принятого решения по результатам его рассмотрения  вышестоящему должностному лицу либо в суд в порядке, предусмотренном законодательством. 

Форму обжалования действий по рассмотрению обращения и решений, принятых по обращению, гражданин выбирает самостоятельно.  

VII. Ответственность за предоставление муниципальной услуги  

7.1 Руководители, должностные лица, сотрудники администрации городского округа, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за действия  (бездействие) при рассмотрении обращения гражданина в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

7.2 Руководители несут ответственность за организацию предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормами, определёнными федеральным законодательством и настоящим административным регламентом.  

7.3 Исполнители несут ответственность за объективность и всесторонность рассмотрения, подготовку ответа по существу обращения, достоверность предоставляемой информации, соблюдение сроков рассмотрения обращения, обоснованность их продления и направление ответа заявителю, а также при необходимости в федеральные и краевые органы государственной власти, органы местного самоуправления о результатах рассмотрения обращения гражданина, если такой ответ предусмотрен поручением (просьбой) этого органа.
7.4 При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручения руководителя в равной степени несут все указанные в поручении исполнители.   

Приложение 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации городского округа «Город Чита»
Блок-схема рассмотрения обращения гражданина
























Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации городского округа «Город Чита»
Образец уведомления

гражданина о направлении его обращения на рассмотрение

Фамилия И.О. 

заявителя
(в дательном падеже)
Адрес заявителя
Уважаемый(ая)____________________!

Ваше письмо, поступившее в администрацию городского округа «Город Чита», направлено на рассмотрение по компетенции в ____________________________________.

                                                                                                           (наименование организации)

О результатах рассмотрения Вы будете поставлены в известность
___________________________________________________.

      (наименование организации, в которую направлено обращение)

Должность 
Подпись
Расшифровка подписи
Приложение 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации городского округа «Город Чита»
Образец уведомления заявителя при поступлении обращения,

текст которого не поддается прочтению

Фамилия И.О. 
заявителя
(в дательном падеже)
Адрес заявителя
Уважаемый (ая)____________________!
В связи с тем, что Ваше обращение, поступившее в адрес _____________ , не поддается прочтению, в соответствии с пунктом 4 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ответ на Ваше обращение не дается.

Должность 
Подпись
Расшифровка подписи
Приложение 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации городского округа «Город Чита»
Образец уведомления заявителя при поступлении обращения,

содержащего сведения, составляющие государственную или иную

охраняемую федеральным законом тайну

Фамилия И.О.      

заявителя
(в дательном падеже)
Адрес заявителя
Уважаемый (ая)____________________!
В связи с тем, что ответ по существу вопроса, поставленного в Вашем обращении в адрес _____________ , не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную (иную охраняемую федеральным законом) тайну, в соответствии с пунктом 6 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ответ на Ваше обращение не дается.

Должность 
Подпись
Расшифровка подписи
Приложение 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации городского округа «Город Чита»
Образец уведомления заявителя 

при поступлении некорректного по содержанию обращения

Фамилия И.О. 

заявителя
(в дательном падеже)
Адрес заявителя
Уважаемый (ая)____________________!
В связи с тем, что Ваше обращение, поступившее в адрес _____________ , является некорректным, в соответствии с пунктом 3 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» администрация городского округа «Город Чита» оставляет Ваше обращение без ответа по существу поставленных вопросов.

Также сообщаем о недопустимости злоупотребления конституционным правом на обращение в органы местного самоуправления.

Должность 
Подпись
Расшифровка подписи
Приложение 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации городского округа «Город Чита»
Образец уведомления заявителя

о прекращении с ним переписки

Фамилия И.О. 
заявителя
(в дательном падеже)
Адрес заявителя
Уважаемый (ая)____________________!
В связи с тем, что Ваше обращение, поступившее в адрес _____________ , содержит вопрос(ы), на который(ые) Вам многократно давались письменные ответы по существу, в соответствии с пунктом 5 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Вами по данному вопросу.

Должность 
Подпись
Расшифровка подписи

Приложение 7
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации городского округа «Город Чита»
Образец ответа заявителю при поступлении обращения,

в котором обжалуется судебное решение
Фамилия И.О. 
заявителя
(в дательном падеже)
Адрес заявителя
Уважаемый (ая)____________________!
На  Ваше обращение, поступившее в адрес ________________, сообщаем, что согласно  статье  120  Конституции  Российской  Федерации,  статьям  1  и 5 Федерального  конституционного  закона  от 31 декабря 1996 года "О судебной системе   Российской   Федерации"   суды   осуществляют   судебную   власть самостоятельно,  независимо  от  чьей бы то ни было воли, подчиняясь только закону. Поэтому никто не вправе вмешиваться в деятельность суда и оказывать давление  на  судей.  В  связи  с этим в соответствии с пунктом 2 статьи 11 Федерального  закона  от  2  мая  2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений   граждан   Российской   Федерации"   присланное  Вами  обращение возвращаем.

В  случае несогласия  с  судебным  решением Вы вправе обжаловать его в вышестоящий суд.

Приложение: на _____ л. в 1 экз.
Должность 
Подпись
Расшифровка подписи

Поступление обращения





В виртуальную приемную через сайт администрации городского округа «Город Чита»





Почтовое отправление 








В ходе личного приема





Непосредственно от гражданина                    (его представителя)





Прием, первичная обработка и регистрация обращения 





Регистрация обращения 





Направление обращения на рассмотрение в государственные органы, другие органы местного самоуправления или организации в соответствии  с их компетенцией 





Направление обращения на рассмотрение Мэру города или его заместителям





Рассмотрение обращения на личном приеме 





Направление обращения на рассмотрение в структурные подразделения администрации городского округа в соответствии с резолюцией Мэра города или его заместителей





Уведомление гражданина





Разъяснение, устный ответ гражданину на личном приеме 





Отказ в рассмотрении обращения по существу





Рассмотрение обращения





Оформление материалов по обращению в дело





Уведомление гражданина





Осуществление контроля за ходом и результатом рассмотрения обращения





Подготовка ответа на обращение





Оформление материалов по обращению в дело





Направление ответа гражданину
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