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	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА

«УХТА»
	
	«УХТА»

КАР  КЫТШЛÖН

МУНИЦИПАЛЬНÖЙ  ЮКÖНСА

АДМИНИСТРАЦИЯ



	ШУÖМ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	14 мая 2012 г.
	
	№
	945
	

	г.Ухта,  Республика Коми
	
	


О внесении изменений в постановление администрации

МОГО «Ухта» от 22.06.2011 г. № 1257 «Об утверждении
административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по рассмотрению обращений
граждан, поступивших в администрацию МОГО «Ухта»

Во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь частью 2 статьи 47 Устава МОГО «Ухта», администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Наименование постановления администрации МОГО «Ухта» от 22.06.2011 г. № 1257 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию МОГО «Ухта» изложить в следующей редакции: «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию».

2. В пункте 1 слова: «по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию МОГО «Ухта» заменить словами: «по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию».
3. В пункте 2 слова: «по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию МОГО «Ухта» заменить словами: «по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию».

4. Наименование административного регламента предоставления муниципальной услуги изложить в следующей редакции: «Административный регламент предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию».

5. Раздел 1 Административного регламента изложить в следующей редакции: «1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию (далее – административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального  образования  городского  округа  «Ухта»  (далее – администрация 
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МОГО «Ухта»), порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрация МОГО «Ухта» с заявителями, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут выступать физические лица - граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом (далее - граждане).
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию (далее муниципальная услуга).

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций, сведения об официальном сайте, адресе электронной почты администрации МОГО «Ухта» приводятся в Приложении 1 к настоящему административному регламенту, а также в сети Интернет (официальный Портал муниципального образования городского округа  «Ухта» ухта.рф, mouhta.ru, Портал государственных и муниципальных услуг -gosuslugi.ru и Портал государственных услуг Республики Коми - pgu.rkomi.ru.

1.3.2. Информацию:

а) о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в общем отделе администрации МОГО «Ухта»:

- в устной форме при личном обращении;

- в устной форме по телефону,

- письменно,

- посредством электронной почты
-посредством публичного информирования;

б) о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет»):  официальный сайт Администрации МОГО «Ухта» (mouhta.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

1.3.3. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.4. 
Информирование проводится в форме: устного информирования, письменного информирования, посредством электронной почты, публичного информирования.

1.3.5.
Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами общего отдела администрации МОГО «Ухта» при обращении за информацией: при личном обращении; по телефону. 
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Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностное лицо осуществляет не более 15 минут.  

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации МОГО «Ухта». Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

1.3.6. Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном Интернет-сайте муниципального образования, путём использования информационных стендов, размещаемых в общем отделе администрации МОГО «Ухта».
1.3.7. Обращение в форме электронного документа направляется посредством электронной почты по адресу: meriaukh@mail.ru администрации МОГО «Ухта».

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

Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления услуги по телефону, должностное лицо общего отдела, сняв трубку, должно представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность.

В конце информирования должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять заявителю. 

Рассмотрение письменного обращения и обращения, поступившего в электронной форме, осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.3.9. Требования к размещению и оформлению визуальной информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются. 

На информационном стенде размещается информация, о местонахождении и графике работы администрации МОГО «Ухта» и общего отдела администрации МОГО «Ухта», на которое возложено предоставление данной муниципальной услуги, а также следующая информация:

а) текст административного регламента;

б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
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г) образец  формы заявления для предоставления муниципальной услуги;

д) основания отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

е) основания отказа в предоставлении  муниципальной услуги;

ж) режим приема заявлений  и документов и приема заинтересованных лиц по вопросам получения муниципальной услуги;

з) контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц.
6. В пункте 2.1. административного регламента слова: «рассмотрение обращений граждан, поступивших в администрацию МОГО «Ухта»» заменить словами: «рассмотрение обращений граждан, поступивших в администрацию».

7.  Раздел 5 административного регламента предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию, изложить в следующей редакции: «5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заявитель, указанный в пункте 1.2. административного регламента, а также его законный представитель имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) является требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципальным служащим при получении данным заявителем муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
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6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе (рекомендуемая форма в Приложении 7), в электронной форме в администрацию МОГО «Ухта», которая рассматривается курирующим  заместителем руководителя администрации МОГО «Ухта».

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта администрации МОГО «Ухта», указанного в пункте 1.3.1. административного регламента, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В принятии жалобы на личном приеме заявителю может быть отказано в следующих случаях:

1)  в жалобе не указана фамилия или наименование заявителя и адрес (адреса) электронной почты (при наличии) или почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

2) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3) текст жалобы не поддается прочтению.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
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5.4. Жалоба, поступившая в администрацию МОГО «Ухта» подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация МОГО «Ухта», принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной (удовлетворена), то принимается решение о применении мер ответственности к лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Ответственным за направление ответа заявителю в письменной и электронной форме является сотрудник общего отдела администрации МОГО «Ухта».

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с абзацем первым пункта 5.2. Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города Ухты.

5.9. Если в жалобе не указана фамилия или наименование заявителя, направившего жалобу по почте или в электронной форме, и адрес (адреса) электронной почты (при наличии) или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.10. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без рассмотрения по существу и сообщить заявителю, направившему жалобу, в порядке, предусмотренном пунктом 5.7. Административного регламента, о недопустимости злоупотребления правом (при принятии жалобы на личном приеме – устно).

5.11. Если текст жалобы, направленной по почте или в электронной форме, не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия или наименование и адрес (адреса) электронной почты (при наличии) или почтовый адрес поддаются прочтению, в порядке, установленном пунктом 5.7. Административного регламента.
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5.12. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались мотивированные ответы, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными жалобами, должностное лицо, рассматривающее жалобу, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение, до истечения срока, указанного в пункте 5.4. Административного регламента.

5.13. Если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений в порядке, установленном пунктом 5.7. Административного регламента.».

8. В наименованиях приложений 2, 3, 4, 5, 6 слова: «рассмотрение обращений граждан, поступивших в администрацию МОГО «Ухта»» заменить словами: «рассмотрение обращений граждан, поступивших в администрацию».

9. В приложении 3 в наименовании расписки слова: «в получении документов на оказание муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию МОГО «Ухта»» заменить словами: «в получении документов на оказание муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию». 
10. В приложении 4 к административному регламенту в наименовании блок-схемы слова: «по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию МОГО «Ухта»» заменить словами: «по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию».
11. Приложение 1 к административному регламенту изложить в редакции согласно приложению 1 к настоящему постановлению.

12. Приложение 7 к административному регламенту изложить в редакции согласно приложению 2 к настоящему постановлению.

13. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
14. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Руководитель администрации МОГО «Ухта»  


       О.В. Казарцев

Приложение № 1
к постановлению

администрации МОГО «Ухта»

от 14 мая 2012 г. № 945
«Приложение 1
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по рассмотрению обращений граждан, 

поступивших в администрацию

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ 

Администрации МОГО «Ухта»

Наименование: Администрация МОГО «Ухта».

Адрес: 169300, Республика Коми, г. Ухта, ул. Бушуева,11.

Режим работы администрации МОГО «Ухта» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также для приема заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги: понедельник-четверг 8.45-17.15, пятница 8.45-15.45, обеденный перерыв 13.00-14.00, суббота-воскресенье – выходные дни.

Телефоны общего отдела администрации МОГО «Ухта» для консультаций по   вопросам   предоставления   муниципальной  услуги: (8216) 78-90-30, 78-90-31.

Факс (8216) 76-31-01.

Адрес электронной почты администрации МОГО «Ухта»: meriaukh@mail.ru.

Портал МОГО «Ухта»: mouhta.ru или ухта.рф

______________________»
Приложение № 2
к постановлению

администрации МОГО «Ухта»

от 14 мая 2012 г. № 945
«Приложение 7
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по рассмотрению обращений граждан, 

поступивших в администрацию

	
	Кому____________________________________

(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются)

От кого___________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю)


Жалоба

Приложение: наименование документов, прилагаемых к жалобе
________________

________________

   ___________________________

                   дата


                подпись



     Ф.И.О. 

_________________»
