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ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГОРОД АЛДАН»

АЛДАНСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ САХА (ЯКУТИЯ)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  « 12 »  октября  2018 г.  № «81»

Об утверждении административного
регламента   по оказанию муниципальной услуги «Личный прием граждан»

               В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления главы города от 16 ноября 2010 года № 13 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг)  на территории МО «Город Алдан», в соответствии с Положением  о порядке рассмотрения обращений граждан в Администрацию муниципального образования «Город Алдан» Алданского района Республики Саха (Якутия), утвержденного постановлением от 10.10.2018 г. №75

П О С Т А Н О В Л Я Ю :
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по оказанию  муниципальной услуги «Личный прием граждан» согласно приложению 1. 
2. Обнародовать данное постановление и разместить на сайте муниципального образования «Город Алдан».

3. Считать утратившим силу постановление от 05.09.2011 №16 «Об утверждении  административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Личный прием граждан».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
 
 
 
Глава города


          

   


          А.Л. Бугай 
 

Приложение  1
УТВЕРЖ ДЕН

постановлением главы города

от «12 » октября  2018 г. №81

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Личный прием граждан»

1. Общие положения

1.1.  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Личный прием граждан» (далее – административный регламент) определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования «Город Алдан» (далее – Администрация МО «Город Алдан»») при предоставлении данной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации принятой на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г.;

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

-   Конституцией Республики Саха (Якутия);

-  Законом Республики Саха (Якутия) от 16.10.2003 года 83-3 № 155-Ш «О порядке рассмотрения обращений граждан в Республике Саха (Якутия)»;

-   Уставом Муниципального Образования «Город Алдан»;

- Положением  «О порядке рассмотрения обращений граждан в Администрацию муниципального образования «Город Алдан» Алданского района Республики Саха (Якутия), утвержденного постановлением от 10.10.2018 г. №75

2. Требования к порядку предоставления Услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги: муниципальная услуга по личному приему граждан.

2.2. Услуга предоставляется: секретарем приемной Адрес: ул. Ленина, 6, г. Алдан, Республика Саха (Якутия), 678900. Тел. 8 (41145) 3-55-76.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие решения по существу поставленного вопрос, либо направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в уполномоченный орган.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:  8 рабочих дней с момента записи на личный прием.

Запись на прием осуществляется по понедельникам еженедельно на следующую неделю в количестве 10 человек. Прием осуществляется в среду еженедельно с 9.00 – 12.00.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: муниципальная услуга предоставляется в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, а также в соответствии с нормами законодательства.

2.6. Для получения муниципальной услуги необходимо устное заявление гражданина  с указанием своей фамилии, имени, отчества, адреса, контактного телефона и кратким изложением сущности вопроса.

2.7. Основания для отказа в приеме обращения: отсутствие в обращении сведений, указанных в п. 2.6.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 10 минут с момента обращения.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, информационным стендам и иные требования по предоставлению информации о муниципальной услуге:

2.10.1. Сведения о муниципальной услуге размещаются на информационных стендах Администрации МО «Город Алдан», и (или) на сайте в сети Интернет.

На информационных стендах в Администрации МО «Город Алдан», размещается следующая информация о административном регламенте муниципальной услуги

2.10.2. На официальном сайте Администрации МО «Город Алдан» http:// gorodaldan.ru   размещается информация об административном регламенте муниципальной услуги. 

2.10.3. Сведения о муниципальной услуге могут предоставляться по телефону, указанному в п. 2.2. ч. 2 административного регламента. При ответе на телефонные звонки, должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

- должность;

- фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.

2.10.4. Сведения о муниципальной услуге могут предоставляться должностным лицом при устном обращении граждан. Если подготовка ответа требует продолжительного времени, то должностное лицо обязано предложить один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному обратившимся гражданином для получения консультации. 

При консультировании, должностное лицо обязано относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая его чести и достоинства.

Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

2.10.5. Требования к местам для информирования

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

2.10.6. Требования к местам ожидания:

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.10.7.  Требования к местам приема заявителей:

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего прием;

- режима работы.


Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

3. Административные процедуры
 3.1. Административная процедура «Личный прием граждан» включает в себя следующие этапы:

- запись на личный прием;

- личный прием граждан;

- разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие решения по существу поставленного вопрос, либо направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в уполномоченный орган.

3.2. Состав административной процедуры.

3.2.1. Запись на личный прием
Запись на личный прием осуществляется секретарем приемной  в Администрации МО «Город Алдан» по понедельникам в течение 10 минут с момента обращения. 

Обращение, направленное заявителем в электронной форме, регистрируется в день его получения.

Секретарь приемной Администрации МО «Город Алдан»» при регистрации заявителя указывает его порядковый номер и назначает время личного приема.


Запись на личный прием осуществляется по понедельникам еженедельно на следующую неделю в количестве 10 человек. Личный прием граждан осуществляется  по средам с 9.00 – 12.00. 

3.2.2. Личный прием граждан

Личный прием граждан осуществляет Глава города, либо в случае его отсутствия  первый заместитель Главы.


Заявитель разъясняет сущность вопроса, с которым он обратился. На личный прием каждого заявителя отводится не более 20 минут. 

3.2.3. Разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие решения по существу поставленного вопроса, либо направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в уполномоченный орган.


Лицо, ведущее прием разъясняет по существу вопрос, с которым обратился гражданин, либо принимает решение по существу поставленного вопроса, либо направляет поручения для рассмотрения заявления гражданина в уполномоченный орган.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

 
4.1. Текущий контроль за исполнением положений административного регламента осуществляется начальником управления аппаратом Администрации МО «Город Алдан». Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 месяца. Результаты текущего контроля оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.


4.2 Исполнение решений по вынесенных на личном приеме граждан осуществляет Глава города. 

4.3. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.4. По результатам проведенных проверок, оформленных в установленном порядке, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством. 

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

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

5.2. Предметом досудебного (внесудебного)  обжалования могут быть:


-   отказ в предоставлении муниципальной услуги;


- нарушение установленного срока предоставления услуги и иные нарушения требований регламента;


- неправомерное приостановление предоставления муниципальной услуги.

5.3.  Заявитель имеет право обратиться с жалобой на действия (бездействия) должностных лиц Главе города; на действия секретаря, предоставляющего услугу к Главе города. Жалоба направляется в письменной форме с указанием существа жалобы, а также:


- для заявителя - физического лица: фамилию заявителя и сведения об адресе для направления ответа, подпись заявителя;

При необходимости к жалобе могут быть приложены документы (копии документов), подтверждающие доводы заявителя.

О результатах рассмотрения жалобы в досудебном (внесудебном) порядке заявитель информируется в письменной форме.

Письменный ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней после регистрации жалобы в Администрации МО «Город Алдан».

5.4. Основаниями для отказа заявителю в рассмотрении жалобы  являются:


- отсутствие в жалобе сведений о заявителе, указанных в пункте  5.3 данного раздела административного регламента;


- отсутствие в жалобе информации об обжалуемом решении или действии (бездействии) должностного лица;


- отсутствие подписи заявителя;


- наличие принятого в судебном порядке решения по существу жалобы;


- отсутствие возможности прочтения текста жалобы;


- жалоба направлена повторно, содержит аналогичную информацию;


- содержание в тексте жалобы нецензурных, оскорбительных выражений, угроз.

В перечисленных случаях заявителю направляется  соответствующее уведомление в срок не позднее 15 дней с момента получения жалобы.

5.5. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством

Приложение № 1

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение индивидуальных и коллективных обращений, заявлений, жалоб и предложений граждан»

 


личный прием граждан









запись на личный прием





разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие решения по существу поставленного вопрос, либо направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в уполномоченный орган








