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АДМИНИСТРАЦИЯ  ШАЛИНСКОГО ГОРОДСКОГО  ОКРУГА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	


от  29   июня  2012 года       №  600
Об утверждении Административного регламента администрации Шалинского городского округа  по предоставлению муниципальной услуги "Осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения  устных и письменных  обращений граждан, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок»

В соответствии с Федеральными  законами от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, № 59-ФЗ от 02 мая 2006 года «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», 210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", статьей 20 Устава Шалинского городского округа  (в редакции решения Думы Шалинского городского округа от 17 мая 2007 года № 349), руководствуясь постановлением администрации Шалинского городского округа от 23.05.2012 года № 424 «О порядке разработки и утверждения административного регламента исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) на территории Шалинского городского округа, администрация Шалинского городского  округа,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент администрации Шалинского городского округа по предоставлению муниципальной услуги " Осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения  устных и письменных  обращений граждан, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок» (прилагается).

2. Признать утратившим силу:

1) Постановление главы муниципального образования «Шалинский район» от 14.11.2005 года № 752 «О порядке организации работы с обращениями граждан в администрации муниципального образования «Шалинский район»

3. Настоящее постановление опубликовать в газете "Шалинский вестник" и на официальном сайте администрации Шалинского городского округа.

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя главы администрации Шалинского городского округа по социально-экономическим вопросам В.К. Бутакова.

Глава  администрации

Шалинского городского округа




О.Н. Сандаков

Утвержден

постановлением администрации

Шалинского городского округа

от  29 июня  2012 года № 600
Административный регламент администрации Шалинского городского округа  по предоставлению муниципальной услуги "Осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения  устных и письменных  обращений граждан, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Подраздел 1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

1. Административный регламент администрации Шалинского городского округа  по предоставлению муниципальной услуги "Осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения  устных и письменных  обращений граждан, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения результативности и качества рассмотрения обращений граждан, открытости и доступности, создания надлежащих условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при рассмотрении обращений граждан, в том числе предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

В соответствии со статьей 4 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" обращение гражданина (далее - обращение) - это направленное в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления.

Предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества.

Заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц.

Жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц.

Должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в государственном органе или органе местного самоуправления.

Подраздел 2. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по обращениям граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных федеральным конституционным законом, международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

3. Административные процедуры по муниципальной услуге осуществляются муниципальными служащими администрации Шалинского городского округа (далее - муниципальные служащие) и должностными лицами органов местного самоуправления Шалинского городского округа.

Подраздел 3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги и графике (режиме) работы администрации Шалинского городского округа:

1) информация о муниципальной услуге предоставляется:

непосредственно в здании администрации Шалинского городского округа;

по адресу: ул. Орджоникидзе, д. 5 р.п. Шаля, 623030;

с использованием средств массовой информации, телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в информационных системах общего пользования (в том числе в сети Интернет).

Контактные телефоны для информирования (консультаций) по обращениям граждан:

8(34358) 2-19-56.

Режим работы:

ежедневно с восьми тридцать часов до  семнадцати тридцати часов местного времени;

в пятницу с восьми тридцати часов до шестнадцати тридцати часов местного времени.

Перерыв на обед с тринадцати часов до четырнадцати часов местного времени.

Выходные дни - суббота, воскресенье.

адрес электронной почты: admin_shgo@mail.ru;

2) сведения о графике (режиме) работы администрации Шалинского городского округа сообщаются по телефонам для информирования (консультаций), а также размещаются:

на официальном сайте Шалинского городского округа: www.shalya.ru;

на информационном стенде в холле здания администрации Шалинского городского округа.
Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить на личном приеме, по письменному обращению, электронной почте и справочным телефонам.

Информация предоставляется по следующим вопросам:

- о месте нахождения и графиках работы приемной администрации Шалинского городского округа;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне оснований для отказа в приеме документов, а также перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги заявителям, документы которых приняты для предоставления муниципальной услуги.

5. При ответах на телефонные и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ по телефону должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.

6. При отсутствии у должностного лица, принявшего звонок, возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Подраздел 1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

7. Наименование муниципальной услуги: " Осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения  устных и письменных  обращений граждан, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок».

Подраздел 2. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

8. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Шалинского городского округа.

9.В предоставлении муниципальной услуги участвуют функциональные (территориальные, отраслевые) органы администрации Шалинского городского округа в пределах предоставленных полномочий.

10. Организационное и документационное обеспечение предоставления муниципальной услуги возлагается на организационно-правовой отдел администрации Шалинского городского округа (далее - Отдел).

11.Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации (подпункт "б" пункта 14 Правил разработки и утверждений административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. N 373).

Подраздел 3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

12. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

направление гражданину ответа по существу поставленных в обращении вопросов;

направление гражданину уведомления о переадресовании обращения в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

оставление обращения гражданина без ответа по существу поставленных вопросов.

Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной  услуги, срок

приостановления предоставления муниципальной услуги, срок

выдачи (направления) документов, являющихся результатом

предоставления муниципальной  услуги

13. Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

В случае, если установленный срок рассмотрения обращения истекает в нерабочий день, последним днем рассмотрения считается следующий за ним рабочий день.

в исключительных случаях, а также в случае направления запроса по обращению в иной орган или должностному лицу руководитель органа местного самоуправления либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение;

обращения, направленные федеральными органами муниципальной власти или должностными лицами к главе округа или в администрацию Шалинского городского округа с контролем исполнения, рассматриваются в сроки, установленные данными федеральными органами муниципальной власти или должностными лицами, либо в сроки, установленные главой округа, главой администрации или его заместителями. Если вышеуказанные сроки установлены не были, то обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

14. Срок проведения личного приема гражданина составляет не менее 15 минут.

15. Срок направления ответа заявителю не может превышать срок, установленный для рассмотрения письменного обращения.

16. Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Подраздел 5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

муниципальной услуги

17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, N 4, ст. 445);

Федеральным законом от  06.10.2003 года 131-ФЗ «Об общих принципах организации органов местного самоуправления» (Собрание законодательства РФ, 2003, № 40 ст. 3822);

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (далее - Федеральный закон) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060; 2010, N 27, ст. 3410, N 31, ст. 4196);

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 31, ст. 4179; 2011, N 15, ст. 2038, N 27, ст. 3873, ст. 3880, N 29, ст. 4291, N 30, ст. 4587, N 49, ст. 7061);

Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 г. N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан" (Российская газета, 1993, N 89; Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, N 51, ст. 4970; 2009, N 7, ст. 772);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" (Российская газета,  29.07.2006, № 165);
Уставом Шалинского городского округа (Шалинский вестник, 12.08.2005, № 63);
Постановлением администрации Шалинского городского округа от 23.05.2012 года № 424 "О порядке разработки и утверждения административного регламента исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) на территории Шалинского городского округа" (Шалинский вестник, 2012, № 28).
Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной  услуги, подлежащих

представлению гражданином, порядок их представления

18. Для предоставления муниципальной услуги гражданин представляет лично, по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи письменное обращение.

19. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает   наименование органа местного самоуправления, функционального (территориального, отраслевого) органа, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

20. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

21. В обращении, направленном в форме электронного документа, гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

22. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Подраздел 7. 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 гражданин вправе представить

23. 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, не требуется.

24. Запрещается требовать от гражданина:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Подраздел 8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

25. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

Подраздел 9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

26. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

27. Ответ на обращение гражданина по существу не дается в следующих случаях:

в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, - ответ гражданину не дается;

в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, - такое обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией (в том числе если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ);

в обращении обжалуется судебное решение - такое обращение в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

текст письменного обращения не поддается прочтению - такое обращение не подлежит направлению на рассмотрение и ответ на него не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи - такое обращение должностное лицо вправе оставить без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, - в этом случае гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему органом местного самоуправления, территориальным органом многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства - в этом случае руководитель органа местного самоуправления, территориального органа, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу, с уведомлением о данном решении гражданина, направившего обращение, при условии, что данное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в орган местного самоуправления, территориальный орган или одному и тому же должностному лицу органа местного самоуправления.

Если гражданином устранены причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан ранее, вновь направленное обращение гражданина рассматривается органом местного самоуправления в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Подраздел 10. Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной

услуги, в том числе сведения о документе (документах),

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими

в предоставлении муниципальной услуги

27. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не имеется.

Подраздел 11. Порядок, размер и основания взимания

муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой

за предоставление муниципальной услуги

28. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания муниципальной пошлины или иной платы.

Подраздел 12. Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы

29. Необходимость предоставления государственных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.

Подраздел 13. Максимальный срок ожидания в очереди

при подаче запроса о предоставлении государственной услуги

и при получении результата государственной услуги

30. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче письменного обращения в отдел администрации не должен превышать 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди на личный прием к должностному лицу не должен превышать 30 минут.

Подраздел 14.Срок и порядок регистрации запроса гражданина

о предоставлении государственной услуги

31. Обращение гражданина (письменное или в электронной форме) подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию Шалинского городского округа.

32. Регистрация запроса осуществляется в порядке, предусмотренном пунктами 53 и 54 настоящего Административного регламента.

Подраздел 15. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема граждан,

размещению и оформлению текстовой

информации о порядке

предоставления такой услуги

33. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях приема и выдачи документов.

34. Места ожидания и приема граждан могут быть оборудованы информационными стендами, предоставляющим информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.

35. В местах ожидания и приема устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для граждан, выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с канцелярскими принадлежностями.

36. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стендами, содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги:

- блок-схемы предоставления муниципальной услуги и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- требования, предъявляемые к документам, необходимым для предоставления государственной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной  услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации Шалинского городского округа, территориальных органов, а также их должностных лиц при предоставлении муниципальной  услуги.

На информационных стендах также размещаются:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента с приложениями;

- порядок получения информации на официальном сайте администрации Шалинского городского округа в сети Интернет.

Подраздел 16. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги

37. Показателями доступности и качества муниципальной  услуги являются:

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной  услуги;

полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги;

обязательность принятия обращения к рассмотрению;

объективность, всесторонность и своевременность рассмотрения обращений граждан;

количество жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Шалинского городского округа в связи с предоставлением муниципальной  услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур, требования к порядку

их выполнения

Подраздел 17.Исчерпывающий перечень административных процедур выполнения

муниципальной услуги

38. Предоставление муниципальной  услуги включает следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация обращений граждан;

б) направление обращений граждан на исполнение;

в) подготовка и направление ответов на обращения граждан;

г) личный прием граждан.

Подраздел 18. Прием и регистрация обращений граждан

39. Регистрация письменных обращений граждан, поступивших в администрацию Шалинского городского округа, производится должностными лицами администрации Шалинского городского округа, в функции которых входит прием и регистрация входящей корреспонденции, в течение трех дней с даты их поступления в администрацию Шалинского городского округа с использованием  электронной программы «Обращения граждан» далее «электронная программа».
На письменных обращениях граждан проставляется штамп, в котором указывается дата регистрации документа, входящий номер.

40. На каждое поступившее в администрацию Шалинского городского округа обращение граждан должностными лицами администрации Шалинского городского округа, в функции которых входит прием и регистрация входящей корреспонденции, в электронной программе создается регистрационная карточка.

Если в Интернет-обращении указан адрес электронной почты заявителя, по этому адресу автоматически направляется уведомление о регистрации обращения, указываются регистрационный номер и телефоны справочной службы, по которым предоставляется информация о ходе рассмотрения обращения в соответствии с пунктом 51 Административного регламента. Интернет-обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением.

41. Обращения граждан к главе Шалинского городского округа или в администрацию Шалинского городского округа регистрируются в организационно-правовом отделе администрации Шалинского городского округа.

Блок-схема последовательности действий, описанных в данном подразделе, приведена в приложении 1 к Административному регламенту.

Подраздел 19. Направление обращений граждан на исполнение

63. Обращения граждан анализируются специалистом организационно-правового отдела, ответственного за организацию работы с обращениями граждан, в день поступления или на следующий рабочий день.

Проверяется наличие сведений, обязательных для указания заявителями в обращениях, направленных в письменной форме или форме Интернет-обращения:

а) наименование администрации Шалинского городского округа, либо фамилия, имя, отчество с указанием должности соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица администрации Шалинского городского округа, которому адресовано обращение;

б) предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения об авторе: фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

в) суть обращения;

г) личная подпись гражданина (при обращении в письменной форме).

Определяется тематика каждого письма и контрольный срок его исполнения.

64. Обращения граждан по вопросам, не относящимся к компетенции администрации Шалинского городского округ, в течение семи дней со дня их регистрации пересылаются в соответствующие государственные органы или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с сопроводительным письмом за подписью главы (заместителей) администрации Шалинского городского округа. Одновременно заявителю направляется уведомление о переадресации его обращения по принадлежности.

65. Если гражданин в одном обращении ставит ряд вопросов, разрешение которых находится в компетенции нескольких государственных органов, копия обращения в течение семи дней со дня его регистрации направляется в соответствующие государственные органы.

67. Подлежащие рассмотрению в администрации Шалинского городского округа обращения граждан в течение двух дней со дня регистрации, в зависимости от содержания поставленных вопросов, направляется должностным лицом, ответственным за организацию работы с обращениями граждан главе администрации (заместителю) в соответствии с распределением обязанностей для дачи поручения по рассмотрению обращения в день его поступления или на следующий рабочий день.

В поручении главы администрации указывается структурное подразделение или должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения гражданина, и срок подготовки ответа.

68. Не позднее следующего рабочего дня после утверждения поручения главы администрации (заместителей) администрации Шалинского городского округа, обращение гражданина направляется на исполнение в функциональные (территориальные, отраслевые) органы или должностному лицу администрации должностным лицом, ответственным за организацию работы с обращениями граждан.

69. Глава (заместители главы) администрации Шалинского городского округа в день поступления поручения о рассмотрении обращения гражданина принимают организационное решение о порядке дальнейшего рассмотрения данного обращения, определяет должностное лицо администрации  или функциональные (территориальный, отраслевой) орган, ответственное за исполнение обращения гражданина, и срок подготовки проекта ответа гражданину.

70. При повторном обращении гражданина дополнительное рассмотрение разрешенных обращений проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения указанного в обращении вопроса.

Повторными считаются обращения, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу: если со времени подачи первоначального обращения истек установленный законодательством Российской Федерации срок рассмотрения и ответ заявителю не дан; если заявитель не удовлетворен данным ему ответом (полученным результатом) по первоначальному обращению.

Подраздел 20. Подготовка и направление ответов на обращения граждан

71. Должностное лицо администрации, функционального (территориального, отраслевого) органа, ответственное за исполнение обращения гражданина, изучает обращение гражданина и материалы к обращению гражданина (при наличии), в том числе в целях установления обоснованности доводов автора обращения и принятия мер по восстановлению или защите его нарушенных прав, свобод и законных интересов, и при необходимости направляет обращение на рассмотрение в нижестоящий орган с уведомлением заявителя о перенаправлении за подписью уполномоченного должностного лица администрации, функционального (территориального, отраслевого) органа, ответственного за исполнение обращения.

72. Если для исполнения поручения необходимы проведение проверки изложенных в обращении фактов, истребование дополнительных материалов либо направление запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в другие государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам (за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия), срок исполнения поручения может быть продлен должностным лицом, давшим поручение о рассмотрении данного обращения, но не более чем на 30 дней.

73. Обращения граждан считаются исполненными, если дан ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов.

74. Ответ гражданину за подписью главы (заместителей главы) администрации регистрируется и направляется гражданину в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, либо в электронном виде по адресу электронной почты, указанному в обращении, - в зависимости от выбора заявителя.

75. Если обращение гражданина поступило на рассмотрение из Администрации Губернатора Свердловской области, Аппарата Правительства Свердловской области, Законодательного собрания Свердловской области и других органов государственной власти, соответствующая информация направляется при необходимости с копией ответа гражданину в адрес органа государственной власти, направившего обращение гражданина.

76. В случае поступления направленного в установленном порядке запроса государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение гражданина, администрацией городского округа в течение 15 дней предоставляются запрашиваемые документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

Подраздел 21. Личный прием граждан

77. Личный прием граждан, обратившихся в администрацию Шалинского городского округа  с целью получения устной консультации либо для предварительной записи на личный прием к главе (заместителям) администрации, ведется секретарем в приемной главы администрации и контролируется организационно-правовым отделом администрации. 

78. При личном приеме гражданина оформляется регистрационная карточка в электронной программе на основании предъявляемого документа, удостоверяющего его личность (паспорт, военный билет либо иные документы, удостоверяющие личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации). При отказе гражданина представить документ, удостоверяющий его личность, или документ, его заменяющий, посетителю отказывается в личном приеме.

79. Если в ходе личного приема гражданин сделает устное обращение по существу поднимаемых им вопросов, содержание устного обращения вместе с другими сведениями о гражданине заносится в карточку личного приема гражданина должностным лицом администрации Шалинского городского округа, ответственным за личный прием по обращениям граждан.

80. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина.

81. Если в процессе личного приема гражданина выясняется, что устного ответа недостаточно для разрешения вопросов, содержащихся в письменном обращении, гражданину предлагается изложить эти вопросы в письменном виде с учетом требований, предъявляемых к письменным обращениям граждан.

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

82. В случае, когда в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации городского округа, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

84. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в рассмотрении его обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема граждан.

85. Личный прием граждан главы администрации  городского округа  осуществляется в соответствии с предварительной записью на личный прием граждан и с учетом служебного графика личного приема граждан.

В администрации городского округа личный прием граждан главы (заместителей главы) администрации осуществляется в соответствии с графиком личного приема граждан:

	Должность
	Дни и часы личного приема

	Глава администрации
	Первая и третья среда каждого месяца с 10.00 часов до  12.00 часов

	Заместитель главы  администрации  по социальным вопросам 
	Первый и третий вторник каждого месяца с 15.00 часов до 17.00 часов    

	Заместители главы администрации по жилищно-коммунальному хозяйству, строительству, транспорту и связи 
	Первый и третий четверг каждого месяца с 10.00 часов до  13.00  часов

   

	Заместитель главы администрации по экономике
	Первый и третий понедельник каждого месяца с 15.00 часов до 17.00 часов


Личный прием граждан главы (заместителей главы) администрации, функциональных (территориальных, отраслевых) органов осуществляется в соответствии с графиками личного приема граждан, утвержденными распоряжениями (приказами)  функциональных (территориальных, отраслевых) органов.

86. При предварительной записи гражданина на личный прием к главе (заместителям главы) администрации содержание устного обращения вместе с другими сведениями о гражданине заносятся в карточку личного приема граждан.

Сведения о произведенной предварительной записи со всеми сопутствующими материалами и документами незамедлительно направляются главе администрации для определения даты проведения личного приема гражданина и дачи поручения по подготовке необходимых материалов по рассматриваемому вопросу к дате личного приема гражданина.

87. Глава администрации  вправе делегировать полномочия по личному приему граждан должностным лицам (не ниже начальника отдела) администрации, в компетенцию которых входят рассматриваемые вопросы, либо привлечь их к участию в проведении личного приема граждан.

88. Информация о дате, времени и месте личного приема гражданина доводится до сведения гражданина по контактным каналам связи.

89. Результаты личного приема граждан и данные по ним главы администрации поручения заносятся в карточку личного приема граждан секретарем главы администрации  и в обязательном порядке ставятся на контроль.

Раздел 4. Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги
Подраздел 22. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

регламента и иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием

ими решений

90. Контроль за соблюдением порядка и исполнения сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации городского округа, ответственным за организацию работы с обращениями граждан.

91. Контроль за качеством проработки и рассмотрением поставленных в обращении вопросов осуществляют начальники (лица, их заменяющие) структурных подразделений администрации городского округа или функционального (территориального, отраслевого) органа, ответственные за рассмотрение обращения.

92. Поручения о рассмотрении обращений граждан снимаются с контроля в администрации городского округа после направления ответов гражданам на их обращения или после предоставления нижестоящими органами копий ответов на обращения граждан, направленных им на рассмотрение.

Поручения, по которым были продлены сроки исполнения, снимаются с контроля после направления окончательных ответов гражданам.

93. Датой снятия с контроля является дата отправления окончательного ответа гражданину, электронная копия которого вкладывается в регистрационную карточку обращения гражданина в электронную программу.
94. Должностное лицо администрации городского округа, ответственное за организацию работы с обращениями граждан, еженедельно направляет главе  администрации информацию о состоянии исполнительской дисциплины в части рассмотрения обращений граждан, срок рассмотрения которых истек либо истекает в ближайший день.

95. Должностные лица, ответственные за организацию работы с обращениями граждан, осуществляют ежеквартальный учет обращений граждан, поступивших в администрацию городского округа, функциональный (территориальный, отраслевой) органа, а также анализ вопросов, содержащихся в обращениях граждан, и готовят справку главе администрации городского округа, с последующим ее размещением на официальном сайте администрации Шалинского городского округе в сети Интернет.

Подраздел 23. Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной  услуги

96. При проведении проверок функциональных (территориальных, отраслевых)  органов (в рамках осуществления внутриведомственного контроля) проверяется состояние работы с обращениями граждан (полнота, качество и сроки предоставления муниципальной  услуги).

97. При проведении проверок функциональных (территориальных, отраслевых) органов (в рамках осуществления внутриведомственного контроля) должностными лицами администрации городского округа оказывается необходимая практическая помощь в рассмотрении обращений граждан, в том числе направленных для рассмотрения в  функциональные (территориальные, отраслевые) органы и находящихся на контроле в администрации городского округа.
98. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются администрацией городского округа на основании соответствующих актов администрации городского округа.

Порядок и периодичность проведения плановых проверок территориальных органов осуществляется в соответствии с планом-графиком на полугодие (год).

Внеплановые проверки территориальных органов проводятся при наличии фактов, свидетельствующих о ненадлежащем предоставлении муниципальной услуги, в порядке, определяемом правовыми актами Российской Федерации.

Подраздел 24. Ответственность должностных лиц органов местного самоуправления
за решения и действия (бездействие),

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления

муниципальной услуги

99. Личная ответственность за исполнение обращений граждан в установленные сроки возлагается на начальников (лиц, их заменяющих) структурных подразделений администрации городского округа или территориального органа и должностных лиц соответствующего структурного подразделения администрации городского округа или территориального органа, ответственных за рассмотрение обращения.

100. Начальники (лица, их заменяющие) структурных подразделений администрации городского округа и территориального органа должны регулярно проверять состояние исполнительской дисциплины, рассматривать случаи нарушения установленных сроков исполнения обращений граждан, принимать меры по устранению причин нарушений.

101. Нарушения установленного порядка рассмотрения обращений граждан, неправомерный отказ в их приеме, затягивание сроков рассмотрения обращений граждан, их необъективное разбирательство, принятие необоснованных, нарушающих законодательство Российской Федерации решений, предоставление недостоверной информации, разглашение сведений о частной жизни гражданина влекут в отношении виновных должностных лиц администрации городского округа ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подраздел 25. Положения, характеризующие требования к порядку и формам

контроля за предоставлением муниципальной  услуги

102. В администрации городского округа контроль за сроками рассмотрения обращений граждан и подготовкой ответов гражданам осуществляется с использованием информационной системы «электронная программа».

103. Контроль за исполнением обращений граждан включает:

а) постановку поручений по исполнению обращений граждан на контроль;

б) сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений граждан;

в) подготовку оперативных справок исполнителям о ходе и состоянии исполнения поручений по обращениям граждан;

г) подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручений по обращениям граждан;

д) снятие обращений граждан с контроля.

104. Контролю подлежат все поступившие обращения граждан, подлежащие рассмотрению.

105. Граждане, их объединения в целях личного контроля за предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться в администрацию городского округа в устном, письменном или в электронном виде, непосредственно на личном приеме.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

указанного органа

107. Граждане имеют право на обращение к главе администрацию городского округа  с жалобами на действия (бездействие) должностных лиц администрации городского округа и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

108. Гражданин может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса гражданина о предоставлении муниципальной  услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у гражданина документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме у гражданина документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

е) затребование с гражданина при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

ж) отказ администрацией городского округа, должностного лица администрации городского округа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

109. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию городского округа.

Граждане могут обжаловать действия (бездействие):

а) должностных лиц администрации городского округа, функциональных (отраслевых, территориальных) органов – главе администрации городского округа;

110. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации городского округа - органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме гражданина.

111. Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства гражданина, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ гражданину;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации городского округа, должностного лица администрации городского округа;

г) доводы, на основании которых гражданин не согласен с решением и действием (бездействием) администрации городского округа, должностного лица администрации городского округа. Гражданином могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы гражданина, либо их копии.

112. Жалоба, поступившая в администрацию городского округа, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрацией городского округа, должностного лица администрации городского округа в приеме документов у гражданина 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.

113. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом администрации городского округа, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений:

а) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата гражданину денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

б) отказать в удовлетворении жалобы с обоснованием причин.

114. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 113 Административного регламента, гражданину в письменной форме и по желанию гражданина в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

115. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЕМА ГРАЖДАН, СВОЕВРЕМЕННОГО И ПОЛНОГО

РАССМОТРЕНИЯ ИХ ОБРАЩЕНИЙ, ПОДАННЫХ В УСТНОЙ ИЛИ

ПИСЬМЕННОЙ ФОРМЕ К ГЛАВЕ ШАЛИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ИЛИ В АДМИНИСТРАЦИЮ ШАЛИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА,

ПРИНЯТИЕ ПО НИМ РЕШЕНИЙ И НАПРАВЛЕНИЕ ОТВЕТОВ

В УСТАНОВЛЕННЫЙ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ СРОК"

	ОБРАЩЕНИЯ  ГРАЖДАН 

	УСТНО
	ПИСЬМЕННО
	В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

	Административное действие (процедура)
	Срок выполнения административного действия
	Ответственные за выполнение административного действия


	Результат административного действия

	Прием письменных обращений, доставленных: лично, нарочным, почтовым отправлением, факсимильной связью, по электронной почте
	В день поступления не более 10 минут
	Организационно-правовой отдел администрации Шалинского городского округа
	Принятые обращения передаются на регистрацию в электронной программе

	Прием письменных обращений, поступивших через государственные органы власти
	В день поступления
	Организационно-правовой отдел администрации Шалинского городского округа
	Принятые обращения в течении 1 дня передаются на регистрацию в электронной программе



	Прием устных обращений, в том числе запись на личный прием
	В день поступления не более 15 минут
	Приёмная  администрации Шалинского городского округа
	Принятые обращения  регистрируются в электронной программе
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	Регистрация обращений
	В течение 3 дней
	Организационно-правовой отдел администрации Шалинского городского округа
	Обращения регистрируются в электронной программе и передаются муниципальному служащему для подготовки рассмотрения главе администрации городского округа
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	Направление обращения главе (заместителям главы) администрации Шалинского  городского округа
	В течение 3 дней
	Организационно-правовой отдел администрации Шалинского городского округа
	Поступление обращения к рассматривающему главе (заместителям главы) администрации с регистрационно-учетной карточкой, листом резолюции
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	Рассмотрение письменного обращения  главой (заместителем главы) администрации городского округа
	В течение 3 дней
	Организационно-правовой отдел администрации Шалинского городского округа
	Подписанные поручения, указания (резолюции) или сопроводительные письма о переадресации обращений для рассмотрения по существу

	Рассмотрение устного обращения главой (заместителей главы) администрации Шалинского городского округа, осуществляющим личный прием
	Не более 30 минут
	Приёмная  администрации Шалинского городского округа
	Подписанные поручения, указания (резолюции) по устному обращению
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	Направлению обращения исполнителю
	В течение 1 дня
	Организационно-правовой отдел, приёмная администрации Шалинского городского округа
	Отправка исполнителю обращения с подписанным рассматривающим главой поручением, указанием (резолюцией)
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	Рассмотрение обращения исполнителем: подготовка письменного ответа;

Подготовка письменного ответа при продлении сроков;

Направление уведомления гражданину о продлении сроков


	Не более 30 дней от даты регистрации

Не более 60 дней в случае продления

Не более 3 дней от даты принятия решения о продлении


	Должностное лицо, орган местного самоуправления, руководитель структурного подразделения
	Подготовленный и подписанный ответ

Уведомление гражданина о продлении рассмотрения. Подготовленный и подписанный ответ
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	Межведомственное и межуровневое ведомственное взаимодействие:
Переадресация обращений, не относящихся к компетенции органа местного самоуправления или должностного лица

Рассылка копии обращения в органы местного самоуправления, в случае, если решение поставленных в письменных в обращении вопросов относится к компетенции  нескольких органов местного самоуправления или должностных лиц

Запрос необходимой для рассмотрения обращения информации, документов и материалов от других государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц

Подготовка ответа по направленному в установленном порядке запросу другого государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица


	В течение 7 дней
В течение 7 дней

Не более 3 дней от даты принятия решения о запросе

В течение 15 дней
	Орган местного самоуправления власти или должностное лицо
Орган местного самоуправления власти или должностное лицо

Орган местного самоуправления власти или должностное лицо

Орган местного самоуправления власти или должностное лицо


	Обращение переадресовывается по принадлежности, о чем уведомляется автор обращения
Копия обращения направляется в соответствующие органы местного самоуправления

Запрос необходимой для рассмотрения обращения информации, документов и материалов

Ответ на запрос. Предоставление информации, документов и материалов, за исключением документов и материалов, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну 
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	Направление ответа гражданину 
	В течение 1 дня
	Организационно-правовой отдел администрации Шалинского городского округа  
	Отправка ответа гражданину на его почтовый или электронный адрес, указанный в обращении
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	Контроль:

-текущий (оперативный) контроль соблюдения сроков и административных процедур

Контроль результата

Направление обращения  на повторное рассмотрение в случае не исполнения (не должного исполнения) поручений, указаний (резолюций) или ответа, оформленного с нарушением общепринятых требований, правил и стандартов делопроизводства

Проведение проверок полноты и качества рассмотрения обращений: плановые и внеплановые проверки
	В течение срока рассмотрения

В течение 3 дней с момента поступления информации

В течение 1 дня

В течение 30 дней от даты принятия и оформления распоряжения, поручения, указания
	Организационно-правовой отдел администрации

Рассматривающий руководитель, оформивший поручение, указание (резолюцию)

Рассматривающий руководитель, оформивший поручение, указание (резолюцию)

Комиссия, сформированная на основании распоряжения администрации Шалинского городского округа
	Напоминание исполнителю в случае нарушения сроков или административных процедур

Указание (резолюция) об окончании рассмотрения и списании в дело обращений, рассмотренных должным образом

Отправка исполнителю материалов по обращению с поручением (указанием) резолюцией о повторном рассмотрении

Справка о результатах проверки
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	Оформление архивного дела по обращению
	В течение 2 дней
	Организационно-правовой отдел администрации Шалинского городского округа
	Дело по обращению граждан
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	Анализ обращений граждан
	Ежеквартально
	Организационно-правовой отдел администрации Шалинского городского округа
	Информационно-аналитические справки


