
         Приложение №1

                                                                               к постановлению Администрации

       ЗАТО г.Железногорск

       от __________ № _______
	Наименование административного регламента



	Административный регламент Администрации ЗАТО г.Железногорск по предоставлению муниципальной услуги «Организация приема граждан, рассмотрение устных и письменных обращений граждан в Администрации ЗАТО г.Железногорск»



	1.Общие положения 


	1.1.Предмет регулирования регламента

	Настоящий административный регламент (далее – Регламент) определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по рассмотрению устных и письменных обращений граждан в Администрации ЗАТО г.Железногорск.



	1.2.Круг заявителей 


	Граждане РФ, иностранные граждане, лица без гражданства (за исключением случаев, установленных международным договором РФ или федеральным законом.


	1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
	Муниципальная услуга предоставляется Администрацией ЗАТО г.Железногорск в лице структурного подразделения  Отдела общественных связей, не входящего в состав отраслевых (функциональных) органов Администрации ЗАТО г.Железногорск и не являющегося юридическим лицом (далее – ООС).

Место нахождения ООС: 662971, Россия, Красноярский край, ЗАТО Железногорск, г.Железногорск, ул. XXII партсъезда, 21,   

1 этаж, кабинеты № 101, 102.

График работы ООС:

понедельник-пятница с 10.00 час. до 17.30 час. с перерывом на обед с 12.30 час. до 13.30 час., суббота, воскресенье – выходные дни.

Контактные телефоны: 76-56-80, 76-56-30.

Информирование (консультирование) Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
- в письменной форме на основании письменного обращения;
      -по вышеуказанным телефонам в любое время в часы работы ООС;

- на личном приеме специалистами ООС и (или) должностными лицами по графику приема специалистов в общественной приемной;

- посредством электронной почты: 
portal@adm.k26.ru, savina@adm.k26.ru,  bel@adm.k26.ru.
- на официальном сайте Администрации ЗАТО г.Железногорск: www.admk26.ru;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
- на информационном стенде, расположенном по адресу:
662971, Россия, Красноярский край, ЗАТО Железногорск, г.Железногорск, ул. XXII партсъезда, 21, 1 этаж;
На информационном стенде размещается следующая информация: 

-административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация приема граждан, рассмотрение устных и письменных обращений граждан в Администрации ЗАТО г.Железногорск»;

-адрес места приема заявлений для предоставления муниципальной услуги;

-график приема заявителей;

-сведения о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

-форма запроса о предоставлении муниципальной услуги (образец заполнения заявления);

-извлечения из настоящего административного регламента;
 -порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться:

-лично или через лицо, действующее от имени законного представителя на основании доверенности:

-письменно;

- по телефонам и адресам электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты ООС подробно в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок.
Процедура получения информации заявителями происходит

непосредственно в ООС при личном или письменном обращении. С момента регистрации заявления и прилагаемых к нему документов заявитель имеет право получить сведения о ходе предоставления муници​пальной услуги при личном обращении в ООС, по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (стадии административ​ной процедуры) находится рассмотрение представленного им запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги



	2.1. Наименование муниципальной услуги


	Организация приема граждан, рассмотрение устных и письменных обращений граждан в Администрации ЗАТО г.Железногорск



	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация ЗАТО г.Железногорск, ответственным за оказание муниципальной    услуги,    является   Общественная      приемная  
отдела общественных связей Администрации ЗАТО г.Железногорск (далее – Общественная приемная) - структурное подразделение, не входящее 
в состав отраслевых  (функциональных)  органов  Администрации ЗАТО г.Железногорск и не являющееся юридическим лицом, является органом, осуществляющим прием заявителей для подачи обращения о предоставлении муниципальной услуги 
в письменной форме.

Почтовый адрес: 662971, Красноярский край, г.Железногорск, ул. XXII партсъезда, 21, кабинеты № 101, 102.

Телефон для справок: 8 (3919) 76-56-80, 76-56-30.

Адрес электронной почты: portal@adm.k26.ru, savina@adm.k26.ru,  bel@adm.k26.ru, kancel@adm.k26.ru.

Адрес официального сайта в сети Интернет: www.admk26.ru
     2.2.2. Общественная      приемная  ООС придерживается требо​ваний Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмот​рения обращений граждан Российской Федерации", а именно рассмотре​ния, подготовки письменного ответа гражданину на поставленные в его обращении вопросы и соблюдения сроков рассмотрения заявления.
    2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги специалисты Общественной приемной ООС  придерживаются требований под​пункта 3 пункта 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а именно не вправе требовать от заявителя осуществления дейст​вий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципаль​ных услуг, связанных с обращением в иные государственные органы, ор​ганизации, за исключением получения услуг, включенных в перечень ус​луг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле​ния администрацией ЗАТО г.Железногорск муниципальных и государственных услуг при осуществлении пе​реданных государственных полномочий,  утверждаемых решением Совета депутатов ЗАТО г.Железногорск.

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	2.3.1.1. По рассмотрению письменного обращения - разрешение или разъяснение по существу всех поставленных в обращении вопросов, при​нятие необходимых мер и направление письменного ответа.

2.3.1.2. По рассмотрению устного обращения - разрешение по суще​ству всех поставленных в обращении вопросов или получение граждани​ном необходимых разъяснений в соответствии с действующим законода​тельством Российской Федерации.
2.3.1.3. По рассмотрению обращения, направленного по электронной почте - разрешение или разъяснение по существу всех поставленных в об​ращении вопросов, принятие необходимых мер и направление письменно​го ответа или на обратный адрес электронной почты, по требованию зая​вителя.


	2.4.Срок предоставления муниципальной услуги 


	Срок предоставления муниципальной услуги по обращению заявителя в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

Главой администрации ЗАТО г. Железногорск могут устанавливаться сокращенные сроки рассмотрения обращений Заявителей.

- Если для рассмотрения обращений Заявителей необходимо проведение выездной проверки, истребование дополнительных материалов, либо принятие иных мер, указанный срок может быть продлен Главой администрации ЗАТО г. Железногорск или заместителями Главы администрации ЗАТО г. Железногорск.
- Максимальный срок, на который может быть продлено рассмотрение обращения гражданина, составляет не более чем 30 дней. При этом в течение месяца с момента поступления обращения его автору письменно сообщается о принятых мерах и о продлении срока рассмотрения обращения.

- В случаях, когда в обращениях содержатся вопросы, подлежащие рассмотрению в других учреждениях, в срок не позднее 7 дней в соответствующие учреждения направляются обращения, о чем извещают Заявителей.
-  Сроки исчисляются в календарных днях со дня регистрации обращения. Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается предшествующий ему рабочий день.



	2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	-Конституция Российской Федерации;
-Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 
-Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,
-Постановление Администрации ЗАТО г.Железногорск от 01.08.2008 №1283п «Oб утверждении положения «О рассмотрении обращений граждан в Администрации ЗАТО г.Железногорск».(опубликовано в газете «Город и горожане», №61, 07.08.2008)
-Устав ЗАТО Железногорск, утвержденный решением городского Совета от 23.06.2011 № 16-95Р  (с учетом изменений 
и дополнений) (Город и горожане, № 61, 04.08.2011).   

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить 

Запрещается требовать от заявителя:

	2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании посту
пившего в письменной форме или в форме электронного документа пред​ложения, заявления или жалобы, а также устного обращения гражданина.
2.6.2. Письменное обращение должно содержать:
наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя,
отчество соответствующего должностного лица либо должность соответ​ствующего лица;

-фамилию, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии);
-почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ либо -уведомление о переадресации обращения;

-изложение сути предложения, заявления или жалобы;
-личную подпись заявителя;
-дату написания;
-письменное заявление должно быть оформлено в соответствии с приложением (В, Г )  к настоящему административному регламенту.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

В обращении, поступившем в Администрацию ЗАТО г.Железногорск в форме электронного документа (далее - электронное обращение), гражданин в обязательном порядке ука​зывает свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), адрес элек​тронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в пись​менной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необ​ходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
2.6.3.  В соответствии с подпунктами 1 и 2 пункта 1 статьи 7 Феде​рального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предостав​ления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находят​ся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, орга​низаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами.
Заявитель вправе представить документы и информацию по собст​венной инициативе.


	2.7. исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


	2.7.1. Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

-предоставление заявителем не в полном объёме информации в заяв​лении и документах, необходимых для получения муниципальной услуги;
-в ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальней​шем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов.



	2.8. исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	2.8.1. Специалисты общественной приемной ООС, ответст​венные за прием и регистрацию документов заявителя, вправе приостано​вить или отказать в рассмотрении заявления в случае:

 - содержания сведений о противозаконном деянии, готовящемся пра​вонарушении, а также о причастных к нему лицах, направляются в госу​дарственный орган соответствующей компетенции;

 - жалобы на судебное решение, возвращается без рассмотрения ее ав​тору с разъяснением установленного законодательством Российской Фе​дерацией порядка обжалования;

 - не рассматривается обращение, содержащее нецензурные либо ос​корбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должно​стного лица, а также членов его семьи, автору сообщается о недопустимо​сти злоупотребления правом;

 - не рассматривается письменное обращение, не поддающееся про​чтению, о чем информируется автор, если удается установить его адрес (в случае если заявление пришло по почте или на официальный сайт админи​страции);

 - автор информируется о невозможности подготовки ответа без раз​глашения сведений, составляющих государственную или иную охраняе​мую федеральным законом тайну.

   В случае если причины, по которым ответ по существу поставлен​ных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устра​нены, гражданин вправе повторно направить обращение в Администрацию ЗАТО г.Железногорск 


	2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
	2.9.1. Услуги не предусмотрены.


	2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
	Предоставление муниципальной услуги для Заявителей осуществляется бесплатно.



	2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
	    Отсутствует

	2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
	Индивидуальное устное информирование заявителя осуществляется специалистами Общественной приемной  ООС  при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. При этом специалисты должны принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением 
при необходимости иных необходимых специалистов. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалисты общественной приемной  ООС  осуществляют не более 10 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты Общественной приемной  ООС  могут предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде в Общественную приемную, либо почтой, либо электронной почтой.

Ответ на обращение заявителей предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Информация о правилах исполнения муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации ЗАТО г.Железногорск www.admk26.ru.


	2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
	2.13.1. Регистрация заявления поступившего в письменной форме на личном приёме, по почте или в электронном виде, регистрируются в тече​ние трёх рабочих дней с момента поступления запроса в Администрацию ЗАТО г.Железногорск



	2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявлений, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
	  Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, могут быть выделены отдельные помещения, оснащенные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными 
для получателей муниципальной услуги.

Рабочее место специалистов Общественной приемной ООС, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения 
и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги.

Для ожидания приема заявителей отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Получение информации по исполнению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с пунктом 1.3. Административного регламента.


	2.15.Показатели доступности и качества муниципальных услуг;
	Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются соблюдение сроков ее предоставления, отсутствие незаконных и необоснованных отказов в ее предоставлении, своевременный ответ заявителю, содержащий результат предоставления муниципальной услуги.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются возможность подачи заявления и необходимых документов, получения необходимой информации посредством почтовых отправлений и электронной почтой без взаимодействия заявителя со специалистами Общественной приемной ООС.

Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, установлена 
в пункте 1.3. Административного регламента.


	2.16.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг  и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
	Заявитель имеет возможность написать заявление и получить ин​формацию о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации ЗАТО г.Железногорск: http://www.admk26.ru/ в сети Интернет.

Электронное обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением в соответствии с администра​тивным регламентом.

Ответ на электронное обращение направляется в форме электронно​го документа по адресу электронной почты, указанному в электронном об​ращении или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в электронном обращении.

Ссылки на интернет-порталы размещены в сети Интернет 
на официальном сайте Администрации ЗАТО г.Железногорск http://www.admk26.ru/ в разделе «Муниципальная услуга».


	3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

	3.1. Описание административной процедуры 1 

«Рассмотрение устных и письменных обращений граждан в Администрации ЗАТО г.Железногорск»

	3.1.1.Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры. 
	Поступление устного или письменного обращения Заявителя в Общественную приемную, а также получение документов по почте, либо по электронной почте. 

Блок-схема последовательности административных процедур и действий при регистрации и исполнении письменного обращения гражданина приведена в приложении Б  к  настоящему админи​стративному регламенту.



	3.1.2.Сведения о должностном лице (исполнителе)
	Главный специалист Общественной приемной – кабинет 102, тел. 76-56-80.

Ведущий специалист ЦОС - кабинет 101, тел. 76-56-30.



	3.1.3.Содержание административной процедуры


	Специалисты, ответственные за прием  и регистрацию обращения, осуществляют действия в соответствии 
с Административным регламентом Администрации ЗАТО г.Железногорск по предоставлению муниципальной услуги «Организация приема граждан, рассмотрение обращений граждан в Администрации ЗАТО г.Железногорск».

Общий срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней. 

	3.1.4.Критерии для принятия решений


	Указание заявителем в обращении наименования органа местного самоуправления, структурного подразделения Администрации ЗАТО г.Железногорск, либо фамилии, имени, отчества соответствующего должностного лица, либо должности соответствующего лица, а также своих фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, изложение сути обращения, наличие личной подписи и даты.
Если изложенные в обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в порядке, предусмотренном положением «Организация приема граждан, рассмотрение и письменных обращений граждан в Администрации ЗАТО г.Железногорск».



	3.1.5.Результаты выполнения административной процедуры
	Прием и регистрация обращения заявителя специалистом Общественной приемной и оформление карточки личного приема гражданина (приложение А), которая содержит дату приема, сведения о гражданине (фамилия, имя, отчество гражданина, почтовый адрес), краткое содержание устного или письменного обращения, фамилия должностного лица, осуществляющего прием, сведения о результатах приема.

	3.1.6.Способ фиксации результата административной процедуры
	Прошедшие регистрацию обращения граждан передаются Главе администрации ЗАТО г. Железногорск для наложения резолюции, которая должна содержать четкие и конкретные указания для разрешения вопроса по существу.

Обращение с резолюцией Главы администрации ЗАТО г. Железногорск передается заместителям Главы администрации ЗАТО г. Железногорск (через приемные) либо руководителям структурных подразделений Администрации ЗАТО г. Железногорск в день наложения резолюции или не позднее следующего дня. Если поручение дано нескольким должностным лицам, то работу по его исполнению координирует лицо, указанное в резолюции первым или с отметкой "Ответственный".

В приемные заместителей Главы администрации ЗАТО г. Железногорск и руководителям структурных подразделений обращения передаются под роспись в журнале регистрации и контроля обращений граждан.

При этом обязательно вносится дата передачи, фамилия, подпись лица, получившего обращение.

Входящий регистрационный номер закрепляется за обращением и сохраняется при регистрации ответов на данное обращение. В ходе рассмотрения обращения вся переписка по нему, в том числе при движении обращения внутри Администрации ЗАТО г. Железногорск, осуществляется за одним номером, присвоенном ему при регистрации. В журналы регистрации и контроля обращения граждан вносятся соответствующие сведения.

Ответ по существу поставленных в обращении вопросов готовит исполнитель, которому поручено непосредственное рассмотрение обращения. Ответ выполняется в письменной форме на официальном бланке Администрации ЗАТО г. Железногорск либо на бланке отраслевого (функционального) органа Администрации ЗАТО г. Железногорск с правами юридического лица.

Обращения граждан, копии ответов на них и документы, связанные с их разрешением, а также документы по личному приему граждан формируются в дело в соответствии с утвержденной номенклатурой дел в Администрации ЗАТО г. Железногорск.

	3.2. Описание административной процедуры 2

«Личный прием граждан в Администрации ЗАТО г.Железногорск»



	3.2.1.Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры

 
	Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является предварительная запись граждан на личный прием.

	3.2.2.Сведения о должностном лице (исполнителе)
	Ответственными за исполнение данной административной процедуры являются:

-  Глава   администрации ЗАТО г. Железногорск – график приема: второй вторник каждого месяца, время приема с 14.00 до 16.00,  каб.  № 313-2,  тел. 72-20-85, 

- первый заместитель Главы администрации ЗАТО г. Железногорск – график приема: второй вторник  каждого месяца, с 14.00 до 17.30,  каб.№  314,  тел. 72-20-85,
 - заместитель Главы администрации ЗАТО г. Железногорск по социальным вопросам – график приема:  каждый понедельник,  с 14.00 до 17.30,  каб. .№  107,  тел. 74-60-18. 

- заместитель Главы администрации ЗАТО г.Железногорск по жилищно-коммунальным вопросам – график приема: каждый понедельник с 14.00 до 17.00, кааб.№320, тел. 75-20-30,
а также должностные лица Администрации ЗАТО г. Железногорск, уполномоченные на то лица Администрации ЗАТО г. Железногорск. При необходимости на прием могут приглашаться руководители, специалисты структурных подразделений Администрации ЗАТО г. Железногорск, к компетенции которых относится рассмотрение поставленных вопросов.
Предварительную запись гражданина на личный прием к Главе администрации ЗАТО г. Железногорск осуществляют специалисты общественной приемной Главы администрации ЗАТО г. Железногорск. Предварительную запись гражданина на личный прием к заместителям Главы администрации ЗАТО г. Железногорск осуществляют специалисты общественной приемной администрации ЗАТО г. Железногорск. Организация приема Заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.1.1 Административного регламента.
Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан. 



	3.2.3.Содержание административной процедуры


	Личный прием граждан осуществляется в целях оперативного рассмотрения их обращений, относящихся к компетенции Администрации ЗАТО г. Железногорск и должностных лиц Администрации ЗАТО г. Железногорск.


	3.2.4.Критерии для принятия решений


	Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в порядке, предусмотренном положением «О рассмотрении обращений граждан в Администрации ЗАТО г.Железногорск».

	3.2.5.Результаты выполнения административной процедуры
	Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры, дан исчерпывающий ответ заявителю. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

	3.2.6.Способ фиксации результата административной процедуры
	Обращения граждан, копии ответов на них и документы, связанные с их разрешением, а также документы по личному приему граждан формируются в дело в соответствии с утвержденной номенклатурой дел в Администрации ЗАТО г. Железногорск.

	3.3. Описание порядка осуществления в электронной форме, в том числе 
с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» следующих административных процедур:
3.3.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге:

Заявителю предоставляется возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на «Едином портале государственных 
и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru/, на «Портале государственных услуг Красноярского края» http://www.gosuslugi.krskstate.ru/, на официальном сайте Администрации ЗАТО г.Железногорск: http://www.admk26.ru/ в сети Интернет.

Состав сведений о муниципальной услуге, размещаемых в указанных информационных системах, определен пунктом 1.3. Административного регламента.

3.3.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Заявитель может подать запрос и получить в электронном виде на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru/, на «Портале государственных услуг Красноярского края» http://www.gosuslugi.krskstate.ru/, на официальном сайте Администрации ЗАТО г.Железногорск: http://www.admk26.ru/ в сети Интернет.

Ссылки на интернет-порталы размещены в сети Интернет на официальном сайте Администрации ЗАТО г.Железногорск http://www.admk26.ru/ в разделе «Муниципальная услуга».

3.3.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги:

           Заявителю  предоставляется  возможность  получения информации о ходе выполнения запроса,    о    ходе    предоставления   муниципальной    услуги    посредством   телефонного  обращения   к  специалистам  Общественной  приемной  по телефонам, указанным в пункте 1.3. Административного   регламента.

3.3.4. Взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, с органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в том числе порядок и условия такого взаимодействия:

Для предоставления муниципальной услуги взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями не требуется.

3.3.5. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом:

Результат предоставления муниципальной услуги (ответ на обращение) может быть получен заявителем в электронной форме.

	4. Формы контроля за исполнением административного регламента



	4.1.Порядок осуществления текущего контроля


	4.1.1. Текущий контроль за соблюдением положений административного регламента

	Текущий контроль за соблюдением положений Регламента осуществляет начальник Отдела общественных связей Администрации ЗАТО г.Железногорск. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений регламента и правовых актов, регулирующих законодательство об обращении граждан. 

	4.1.2.Текущий контроль за принятием решений


	Текущий контроль за принятием решений ответственными лицами осуществляет Глава администрации ЗАТО г.Железногорск путем проведения выборочных проверок.


	4.2.Порядок и периодичность осуществления 

плановых и внеплановых проверок

	4.2.1. Порядок и периодичность проверок


	Начальник Отдела общественных связей Администрации ЗАТО г.Железногорск представляет Главе администрации ЗАТО г.Железногорск план проведения плановых проверок для утверждения. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов проведения проверок. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные  с предоставлением Муниципальной услуги, или вопросы, связанные  с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка также может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

 Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается распоряжением Администрации ЗАТО г. Железногорск.
При проведении плановых проверок в течение года в случае выявления нарушений прав граждан виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.



	4.2.2. Порядок и формы контроля 
	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов 
на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов и (или) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются 
к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.


	4.3.Ответственность должностных лиц



	4.3.1. Ответственность исполнителей 


	Персональная ответственность специалистов  и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Исполнитель несет персональную ответственность за полноту и достоверность информации, использованной при подготовке ответа Заявителю или письма в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, а также за рассмотрение обращения в установленный срок.

Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, в случае ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, своих служебных обязанностей, совершения противоправных действий, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ. 

	4.3.2. Ответственность руководителей


	Должностные лица, ответственные за осуществление текущего контроля, либо за предоставление муниципальной услуги, в случае ненадлежащего исполнения должностных обязанностей, совершения противоправных действий, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

	4.4.Порядок и формы общественного контроля



	4.4.1. Контроль граждан 
	Граждане при проведении в отношении них проверок имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном  действующим законодательством Российской Федерации. Граждане имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги.



	4.4.2. Контроль организаций
	Юридические лица независимо от их организационно-правовой формы в соответствии с учредительными документами имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

Юридические лица имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги.



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


	5.1. Информация о праве заявителей  
	Граждане, юридические лица имеют право на  досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. Заявитель при проведении проверки имеет право на обжалование действий или бездействия, а также решений должностных лиц, должностного лица ООС, исполняющих Муниципальную услугу, в досудебном (административном) порядке путем подачи жалобы в устной или письменной форме.

	5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования


	Предметом досудебного (административного) обжалования являются:

- действия или бездействие должностных лиц,  должностного лица ООС, предоставляющих Муниципальную услугу, повлекшие за собой нарушение прав Заявителя;

- решения, принимаемые по результатам проверок должностными лицами ООС или должностным лицом ООС, предоставляющими Муниципальную услугу.

	5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии)
	В случае, если в письменной жалобе Заявителя не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.


Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается лицу, направившему указанную жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

       Администрация ЗАТО г. Железногорск либо должностные лица ООС при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить лицу, направившему указанную жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.


В случае, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается лицу, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


В случае, если в письменной жалобе Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации ЗАТО г. Железногорск, либо должностное лицо, уполномоченное на то, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемая жалоба либо обращение направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется лицо, направившее обращение.


В случае, если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.



	5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования


	Поступившие в Администрацию ЗАТО г.Железногорск в письменной либо электронной  форме жалобы (обращения) граждан.

Поступившая в устной форме жалоба (обращение) граждан на личном приеме, содержание которой занесено в учетную карточку приема граждан.



	5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

	1.Получать достоверную информацию о деятельности органов местного самоуправления.
2.Отказаться от получения информации о деятельности и органов местного самоуправления.
3.Не обосновывать необходимость получения запрашиваемой информации о деятельности органов местного самоуправления, доступ к которой не ограничен.
4.Обжаловать в установленном порядке акты и (или) действия (бездействие) органов местного самоуправления, их должностных лиц, нарушающие право на доступ к информации о деятельности  органов местного самоуправления и установленный порядок его реализации.
5.Требовать в установленном законом порядке возмещения вреда, причиненного нарушением его права на доступ к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления.



	5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 
	Жалоба (претензия) в отношении действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги подается в Администрацию ЗАТО г.Железногорск на имя Главы администрации ЗАТО г.Железногорск.

Почтовый адрес: 662971 Красноярский край, ЗАТО Железногорск, г.Железногорск, ул. XXII партсъезда, дом 21.

Адрес электронной почты: kancel@adm.k26.ru

	5.7. Сроки рассмотрения жалобы

(претензии)
	Письменная жалоба (обращение) рассматривается в течение тридцати дней со дня регистрации жалобы (обращения) в Администрации ЗАТО г.Железногорск.

В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на устную жалобу с согласия обратившегося с жалобой лица может быть дан устно в ходе приема, о чем делается запись в карточке приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в тридцатидневный срок. 

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов, Глава администрации ЗАТО г.Железногорск, его первый заместитель либо руководитель Управления градостроительства, в адрес которого поступила жалоба, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 рабочих дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения лицо, направившее жалобу.

	5.8. Результаты досудебного (внесудебного) обжалования


	По результатам рассмотрения жалобы Главой администрации ЗАТО г.Железногорск либо иным уполномоченным на то должностным лицом принимается решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

	Приложения к административному регламенту



	Приложение А

	   Контрольно-регистрационная карточка приема граждан

	Приложение Б
	Блок-схема административных процедур Форма заявления .



	Приложение В 
	Образец незаполненного заявления.



	Приложение Г
	Образец заполненного заявления.




                                                         Приложение А
                                                                                            к Административному регламенту

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАТО г. ЖЕЛЕЗНОГОРСК 

ОБЩЕСТВЕННАЯ ПРИЕМНАЯ ГЛАВЫ ЗАТО
КОНТРОЛЬНО-РЕГИСТРАЦИОННАЯ КАРТОЧКА ПРИЕМА ГРАЖДАН
№_______
Дата приема «___»_____________________
	Ф.И.О.
	

	откуда:
	

	льготы
	

	адрес
	

	телефон
	
	Шифр темы
	

	краткое содержание темы
	


Фамилия ведущего прием

Направлено на рассмотрение___________________________________________________
(когда, кому)

Результаты рассмотрения      __________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Прошу продлить срок до ____ ____2012___ рассмотрения обращения в связи с необходимостью дополнительного изучения и проверки
________________________________________________________________
________________________________________________________________ Исполнитель____________________ / ________________/

Срок обращения продлен________________ / _____________/

подпись руководителя
Аннотация ответа:________________________________________________

(при устном сообщении заявителю, промежуточный ответ)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____ _____2012___              Исполнитель:
                                                        Приложение Б
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ В ЧАСТИ РАБОТЫ С ПИСЬМЕННЫМИ ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН

В АДМИНИСТРАЦИИ ЗАТО г.ЖЕЛЕЗНОГОРСК 









                                                                                                     Приложение В

               к административному регламенту



Главе администрации



ЗАТО г.Железногорск



___________________



от ____________________



_______________________



(Ф.И.О. полностью)



Тел. ___________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Дата: ________






Подпись: _______

        Приложение Г

        к административному регламенту



Главе администрации



ЗАТО г.Железногорск



Пешкову С.Е.



от Иванова Ивана


Ивановича

                                                                                               проживающего  по  адресу:

                                                                                               Ул. Андреева, д.10, кв.10.



Тел.р.75-01-01, д.т.76-01-01, 



м.т. 8-911-911-91-11

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу продлить договор коммерческого найма жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования, расположенного по адресу. Красноярский край, ЗАТО Железногорск, г.Железногорск, улица (проспект) Андреева, дом 100, квартира100  на состав семьи 3  человек(а):
Иванов  Иван  Иванович-сам,

Иванова Анна  Ивановна-жена,

Иванов Игорь  Иванович-сын

На срок с 10 марта 2012 по 10 марта 2013.

Дата: 5 марта 2012 г.




                    Подпись: Иванов И.И



Руководитель структурного подразделения 


- рассматривает обращение гражданина;


- назначает исполнителя для подготовки ответа заявителю;


-визирует ответ гражданину.





Глава администрации ЗАТО г.Железногорск 


- рассматривает обращение гражданина;


- накладывает резолюцию с поручением исполнителям по компетенции;


- подписывает поручение о рассмотрении  обращения структурным подразделением


-подписывает запросы в другие организации;


- подписывает ответ гражданину.





Общественная приемная


- регистрация обращения в карточке учета в системе электронного документооборота; 


- регистрация обращения в журнале учета;


-оформление карточки учета обращения;


- направление обращения Главе администрации ЗАТО г.Железногорск;


- направление обращения руководителю структурного подразделения Администрации ЗАТО г.Железногорск после резолюции Главы администрации ЗАТО г.Железногорск ;


- направляет письма  в другие организации;


- осуществляет регистрацию писем, поступивших от граждан или другой организации; 


- следит за сроками по предоставлению ответа Заявителю;


- регистрирует ответ гражданину в карточке учета обращения;


- снимает обращение в контроля;


-направляет ответ гражданину.














Обращение гражданина
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