
ММИНИСТРАЦИЯ
горOдскOг0 0кругА Анлдьlгь

пOстАнOвлЕниЕ

0т "*, Dl ,zо/-t, Ns ý*{,

0б утверждении АдминистративнOго регламента
рассмотрения обращений граждан, поступивших в

Админи_страцию городского округа Анады рь

В соответствии с Федеральными законами от б октября 2003г. Ns 131- ФЗ кOб общих
принципах 0рганизации местного самоуправления в Российской Федерации>, от 2 мая 2006г. Ns 59-
ФЗг, к0 порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации>,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1, Утвердить Административный регламент рассмотрения обращений граждан, поступив_
ших в,Адми нистрацию городского 0круга А.нады рь, согласно Приложению,

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации город-
ского 0круга Анадырь.

3,Контроль за выполнением настоящег0 пOстанOвления оставляю за собой.

И,о. Главы Администрации Е,3, Сафонов



Приложение No1

к пOстанOвлению
Администрации городског0 округа

отк".-7z> ё;';Ёir':
Ns try

l. 0бщие положения
1,1. Административный регламент рассмотрения обращений граждан в администрации горOдского

оКрУГа Анадырь Чукотского автономного округа (далее - административный регламент) разработан в целях
пOВышения качества исполнения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан и определяет
срокИ и пOследовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений
ГРаЖДаН, правИла ведения делопроизводства по обращениям граждан в администрации гOродског0 округа
Анадырь.

1.2. Предоставление муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в администрации
городског0 округа Анадырь осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным 3аконом от 02.05.2006 Ns 59-Ф3 к0 порядке рассмотрения обращений граж,цан Российской
Федерации>;
- Уставом муниципального образования администрации городского округа Анадырь,

1,З. МУниципальная услуга по расGмотрению обращений граждан предоставляется администрацией
ГороДского округа Анадырь по вопрOсам, находящимся в ведении администрации городского округа Анадырь
В соответствии с КонституциеЙ РоссиЙскоЙ Федерации, федеральными законами и законами Чукотского
аВТОНОМНOГ0 округа, [\/униципальная услуга п0 рассмотрению обращений граждан включает рассмотрение
письменных обращений граждан и личный прием граждан (Приложение No1)>.

ll. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2,1. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги

2.1.1, 0сновные требования к информированию граждан:
, достоверность предоставляемой информации;
,четкость в изложении информации;
, полнота информирования;

2,1,2, Информи ро вание граждан организуется следующим образом :

, индивидуальнOе информирование;
, публичное информирование.

2.1.3. Информирование проводится в форме:
, 
устного информирования;

, письменного информирования.
2.1.4, ИНфОРМаЦия о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

_ непOсредСтвенн0 в структурНых пOдразДеленияХ администрации городского округа Днадырь;
- с испOльзOванием средств телефонной свя3и, электронного информирования, электроннOй техники,
- пOсредстВOм размеЩения В информацИонно-телекОммуникациОнных сетях общего пользования (в том
числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации,

2,1.5. СвеДения О местонахOЖдениИ алминистрации городСкого округа Анадырь: бв9000, Чукотский
автономныЙ округ, г. Анадырь, ул. Рультытегина,1, контактные телефоны, телефоны для справок 6-36-06,2-
21 -02 (Приложение No2);

2.1.6. ИнфОрмациЯ о местонаХо}цениИ Приемной, об устаноВленныХ для личного приема граждан
днях И часах, контактные телефоны, телефоны для справок, сообщается по телефонам для справок и
размещается:
- на электронной почте муниципального образования городског0 округа Днадырь Чукотского автономного
0круга ргесеdепt@гаmЬ|еr. гu
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2,1.7 , Гlри информировании О порядке 0существления муниципальной услуги, ответах на телефонные
3вOнки и устные обращения, специалисты администрации городского округа Днадtrрь подробно и в вежливой
(корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, ответ допжен начинаться с
информации о наименовании органа, в который позвонил граtцанин, фамйлии, имени, отчества и должности
специалиста, принявшего телефонный звонок,

при невозможности специалиста, принявшего звонок, ответить на поставленный вопрос, гражданину
должеН быть сообЩен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2. Gрок исполнения муниципальной услуги
2.2,1, ИспОлнение муниципалЬной услуги оGуществляется в течение 30днеЙ со дня регистрации

письменноГо обращенИя, еслИ не установЛен более короткий контрOльный срок исполнения обращения.
в исключительных случаях срок исполнения муниципальной услуги может быть продлен, но не более

чем на 30 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения'гражданина,
2.2.2. Рассмотрение обращениЙ граlцан, сOдержащих вOпросы защиты прав ребенка, предложения

п0 предOтвращению вOзможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательн0.
2,2,3. В случае если обраЩение напиСано на иностранном языке или точечно-рельефным шрифтом

слепых, срOк рассмотрения обращения увеличивается на время, необходимое для перевода.
2,2.4, РукОводителИ Администрации города, структурных пOдразделений'администрации города

вправе устанавливать сOкращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан.
2.3. Требования к письменному обращению граждан

2.З.1, Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать либо
наименOвание 0ргана, в кOтOрOе направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество
сOOтветствУющег0 дOлжнOстнОго лица, либо должНость соответствующего лица, а также свои фамилию, имя,
отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, п0 которому должны быть направлены ответ или
уведOмление 0 переадресации обращения, изложение сути предложения, заявления или жалобы, личную
пOдпись заявителя и дату.

в случае необходимости к письменнOму обращению прилагаются документы и материалы либо их
кOпии,

2.3.2. 0браЩение, направленное по электроНной почте, должно содержать наименование органа или
дOлжнOстнOг0 лица, кOтOрым 0н0 адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество
обращающегося, почтовый адрес заявителя (местожительство), электронный адрес (е-mаil), контактный
телефон, дату.

2.4. Условия и сроки личного приема граждан
2.4,1. Прием граждан в Приемной (кабинет Ne 16)Администрации гOродского 0круга Днадырь (далее -Приемная) ведут Глава АдминистрациИ городскOг0 округа Анадырь сOвместно с помощником Главы

гOрOдског0 округа АнадырЬ по общиМ вопросаМ и начальниКом отдела учёта, распределения и приватизации
жильЯ УправлениЯ промышлеНности И сельскохозЯйственной политики городског0 округа Днадырь,

2.4.2. ЗамеСтителИ ГлавЫ Администрации, руковOдителИ управлениЙ и отделов ведут прием гражданв сOOтветСтвии С графиком, утвержденНым ГлавоЙ Администрации горOдского округа-Днадырь (кроме
праздничных и выходных дней).

2.4.3, Предварительная записЬ на приеМ к Главе Администрации проводится в кабинете Nq 1
помощникоМ ГлавЫ городскогО 0круга АнадырЬ по общиМ вопросам. 3апись на прием прOводится ежедневн0
с 9,00 до 1В.00 (кроме выходных и праздничных дней).

2,4,4, Личный прием граждаН ГлавоЙ Администрации прOизводится с учетOм числа записавшихся на
прием, с расчетом, чтобы время ожидания в очереди на прием, как правило, не превышало з0 минут.

2,4.5. При личном приеме гражданин предъявляетдокумент, удостоверяющий его личность,
_ 2.4.6. ПомощникОм ГлавЫ городскOго округа Анадырь по оОфЙм вопросам могут не рассматриватьсяобращения гражланина по оснOваниям, указанным в п. 2,7 Административного Регламента,

2.5. Требования к местам, предназначенным для осущеGтвления
муниципальной услуги

2,5,1, РабОчие места помощника Главы, специалйстов, осуществляющих муниципальную услугу,оборудуются средствами вычислительной техники (компьютер с установленными справочно-
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ИНфорМационными системами), и орпехникой, позвOляющими организовать исполнение муниципальнOй
услуги в полном объеме.

Структурным подразделениям, ответственным за исполнение муниципальной услуги, обеспечивается
Доступ в Интернет, присваивается электронный адрес (е-mаil), выделяются бумага, расходные материалы,
канцтOвары в кOличестве, дOстатOчнOм для исполнения муниципальной услуги.

2,5,2. Места для проведения личного приема граждан (кабинет No16) оборудуются:
- противOпожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,

2,5,3, Места 0жидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для
заявителеЙ, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для
написания письменных обращений, информационными материалами.

2.5,4, ПомеЩения, выделенные для осуществления муниципальной услуги, дOлжны соответствовать
Санитарно-эпидемиOлогическим правилам и нормативам кГигиенические требования к персональным
электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2,2.2i2,4,1340-03),

2.6. Результат исполнения муниципальной услуги
2.6"1, Конечным ре3ультатом исполнения муниципальной услуги является направление заявителю

письменного ответа, содержащего результаты рассмотрения е го обращения,
П роцедура исполнения муниципальной услуги завершается путе м получения заявителем:

- письменнOго ответа, сOдержащего результаты рассмотрения его обращения;
- сообщения об отказе в рассмотрении заявления.

2,6,2, 0бращения граждан считаются разрешенными, если все поставленные в них вOпросы

рассмотрены, приняты необходимые меры и заявителям в течение 30 дней со дня регистрации обращения
даны письменные 0тветы,

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальнои услуги

2,7,1. Муниципальная услуга не исполняется, если:
- в обращении гражданина содержится вопрос, по которому ему многOкратно давались письменные

ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся
Новые доводы или обстоятельства, при условии, что указаннOе обращение и ранее направляемые
обращения направлялись в один и тот же 0рган местного самоуправления или одному и тому же

дOлжнOстнOму лицу;
- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;
- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы

жизни, здOрOвью и имуществу дOлжнOстнOг0 лица, а также членOв ег0 семьи;
- в обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес для ответа;
- 0т гражданина пOступил0 заявление 0 прекращении рассмотрения обращения;
- обращение подано в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения, 0 чем

имеется их письменнOе заявление;
- текст письменного обращения не поддается прочтению;
- ОТВеТ ПО СУЩеСтВУ поставлеННого В обращении вопроса не может быть дан без разглашения

СВедениЙ, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну,
2,7,2, об отказе в рассмотрении обращения письменно сообщается обратившемуся гражданину.
2,7,3, Обращение, в котOроМ обжалуется судебное решение, возвращается гракданину,

направившему обращение, с разъяснением пOрядка обжалования данного судебного решения,
2.7,4.В СлУЧае если п0 вопрOсам, содержащимся в обращении, возбущцено судебное производство с

участием того же лица (группы лиц), или материалы, необходимые для принятия решения и ответа
заявителю рассNIатриваются в суде, рассмотрение обращения может быть отложено до вступления в
закOнную силу решения суда.

2.8. Ответственность специалистов при исполнении
муниципальнои услуги
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2.8.1. Специалисты администрации городского округа Анадырь, работающие с обращениями граждан,
несут 0тветственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность
нахOдящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их дOлжностных регламентах,
2,8.2. Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персOнальные данные заявителя могут

испOльзоваться только в служебных целях и в сOответствии с полномочиями лица, работающего с
обращением, Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни
обратившихся граlцан без их согласия, Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении,
направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или

дOлжнOстнOму лицу, в кOмпетенцию кOтOрых вхOдит решение пOставленных вOпрOсOв.

2.8,3. При утрате исполнителем письменных обращений назначается служебное расследование, 0

результатах которог0 информируется глава администрации городского о круга Анадырь.
2.8.4. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении

пИсЬМенные обращения временно замещающему его специалисту. При переводе на другую работу или
освобождении от занимаемой должности в администрации городскOго округа Анадырь исполнитель обязан
сдать все числящиеся за ним обращения специалисту, ответственному за работу с обращениями граждан.

lll. Мминистративные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур)

З.1.1, Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и первичная обработка письменных обращений грацан;
- регистрация и аннотирOвание поступивших обращений;
- направление обращений на рассмотрение;
- рассмотрение обращений в структурных подразделениях администрации гOродского округа Анадырь;
- личный прием гра)tцан;
- постановка обращений граждан на кOнтроль;
- продление срока рассмотрения обращений граждан;
- оформление ответа на обращение граждан;
- предоставление справочной информации о ходе рассмотрения письменного обращения,
- порядок и формы контроля, за исполнением муниципальной услуги.

3.2. Прием и первичная обработка письменньlх обраrцений граждан
3.2.1, 0снованием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение

гражданина в Администрацию городского округа Анадырь или поступление обращения гражданина с
сOпрOвOдительным дOкументOм из других гOсударственных 0рганOв для рассмOтрения п0 пOручению,

3,2.2, 0бращение может поступить по почте, доставлено непосредственно гражданином,
передаваться по факсу, п0 электронной почте.

З,2,3. 0бращения, присланные по почте (в том числе телеграммы), и документы, связанные с их
рассмотрением, поступают в приёмную главы администрации городского 0круга Анадырь,

3,2.4. Помощник главы, специалист, ответственный за прием документов:
- прOверяет правильнOсть адресOв кOрреспOнденции и целOстнOсть упаковки;
- прOвOдит сверку реестрOв на пOступившую кOрреспOнденцию;
- вскрывает кOнвертЫ, прOверяет наличие в них докуМентоВ (разорванные документы подклеиваются), к
тексту письма пOдкалывает кOнверт;
- пOдкалывает впереди текста письма поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки,
пенсиOнные удостоверения, фотографии и другие подобные приложения к письму);
- возвращает на почту невскрытыми ошибочно пOступивцие (не по адресу) письма;
- сOставляет акт В двух эк3емплярах по форме, утвержденной Инструкцией по делопроизводству, на письма,
поступившИе с денеЖными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями,
акциямИ и т.д,), подарками; на 3ака3ные письма с уведOмлением, В которыХ при вскрытии не обнаружилось
письменнOг0 влOжения, а также в случаях, кOгда В конвертах обнаруlкивается недостача документов,
упOмянутых автOрами в описях на ценные письма. Указанные акты передаются в общий отдел: один
экземпляр хранится в отделе, второй приобщается к поступившему обращению.
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3,2.5. Помощник Главы; Gпоl{иOлист, ответственный за прием документов, получив обращение,
НеGТаНдартНое по весу, ра3меру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентоЙ,
имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для
почтовых 0тправлениЙ (порошок и т.д.), не вскрывая конверт, сообщает об этом своему руководителю, в
соответствии с ИнструкциеЙ о мерах безопасности при приеме и регистрации корреспонденции.

3,2.6. Прием письменных обращений непосредственно от гра)tцан производится помощником Главы
ГорOдского 0круга Анадырь по общим вопросам, Не принимаются обращения, не содержащие фамилии
гражданина и почтового адреса для ответа, По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка
установленноЙ формы с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается
телефон для справOк по обращениям граждан (Приложение No3), Никаких отметок на кOпиях или вторых
экземплярах принятых обращений не делается.

3.2.7. 0бращения, поступившие по факсу, принимаются и учитываются в журнале.
3.2,8. 0бращения, поступившие по форме электронного обращения на официальный сайт

администрации гOродского округа Анадырь по сети Интернет, принимаются специалистами,

распечатываются и учитываются,
3.2,9, После первичной обработки все поступившие обращения и документы, связанные с их

рассмOтрением, передаются пOд расписку в структурные подразделения Администрации городскOго округа
Анадырь,

3,3. Регистрация и аннотирование поступивших обращений
3.3.1. Поступившие к помOщнику Главы Администрации по общим вопросам (далее помощник Главы)

обращения регистрируются в течение 3-х дней.
3,3.2,Помощник Главы, ответственный за регистрацию обращений:
- в правом нижнем углу первой страницы письма проставляет регистрационный штамп "Помощник

Главы гOродского округа Анадырь " с указанием присвоенного письму регистрационного номера и даты
регистрации. В случае если место, предназначеннOе для штампа, занято текстом письма, штамп может быть
проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение;

- в кЖурнале регистраций обращений граr.дан в Администрацию городског0 0круга Анадырь>

ука3ывает фамилию и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес, Если письмо подписано
двумя и более авторами, то регистрируются первые два или три, в том числе автор, в адрес которого просят
направить ответ. 0бщее число автOров указывается в аннотации письма, Такое обращение считается
коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а
также резолюции собраний и митингов;

- отмечает тип дOставки обращения (письмо, телеграмма, дOставлено лично и т.п,). Если письмо
пеРеСлаНо, т0 Указывает, откуда оно поступило (из Администрации Президента Российской Федерации,
аппарата Правительства Российской Федерации, Правительства Чукотского автономнOго округа и др.),
проставляет дату и исходящий номер сопроводительного письма;

- 0тделяет от письма поступившие деньги, паспорта, ценные бумаги, иные подлинные документы (при
необходимости с них снимаются копии) и вOзвращает их заявителю, !еньги возвращаются почтовым
переВOДOМ, при этOм пOчтOвые расхOды отнOсятся на счет заявителя, В случае если заявитель прислал
кOнверТ с наклееннЫми на него знакаМи почтовоЙ оплатЫ и надписанным адресом, этот конверт может быть
ИСПOЛЬЗOВаН Для отправления ответа. Чистые конверты с наклеенными знаками почтовой оплаты
в03вращаются заявителю;

- переДает письма для 0знакOмления специалисту отдела 0твечающего за работу с обращениями
ГРаждаН, На котOрого во3ложена подготовка информационных и аналитических материалов.

3,З,3.Помощник Главы, 0существляющий аннотацию обращений:
- ПРОЧИтЫВает обращение, определяет его характер, уясняет поставленные заявителем вопросы;
- ПРОВеРяеТ обращение на повторность, при необходимости поднимает из архива предыдущую переписку,
повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу,
если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или
заявитель не удOвлетвOрен пOлученным 0тветOм;
- заполняет <журнал обращений граждан), вводит фамилию и должность специалиста, аннотирующего
обращение, составляеТ и вводиТ аннотациЮ на обращение. Аннотация должна быть четкой, краткой,
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0тражать сOдержание всех вOпросов, пOставленных в обращении, обоснOвывать адрес направления письма
на рассмOтрение;
- 0существЛяет ввоД необходимЫх примечаНий, опредеЛяет и вводИт исполнителя рассмотрения обращения;
- на пOрученияХ 0 рассмOтрении, в кOторыХ сOдержится прOсьба проинфOрмировать о результатах,
проставляЮт штамп "Контроль", на поручеНиях ПрезиДента Российской Федерации, председателеЙ палат
Федерального Собрания Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации и его
первых заместителей - штамп "особый контрOль", В случае если в поручении указан срок рассмотрения
обращения, проставляют штамп "Контроль. Срок _",

3,3,4. РезУльтатоМ выполнениЯ действиЙ п0 регистрации и аннотирOванию обращений является
регистрация обращения в кжурнале обращений граждан) и подготовка обращения гражданина к передаче на
рассмOтрение.

3.4, Направление обращения на рассмотрение
3.4,1, Помощник Главы (работающий по вопросаМ обращения граждан) после составления

аннOтации принимает решение о передаче обращения на рассмотрение, просматривает, редактирует Li

вывOдиТ на печатЬ сOпрOвOдиТельнOе письм0 и уведOмление заявителю (Приложение Ne4).
решение о направлении письма на рассмотрение принимается исходя исключительн0 из содержания

обращения, независимо от того, на чье имя оно адресовано:
- письма граждан, пOступившИе и3 редакЦий средстВ массовоЙ информации, органов политических партий и
общественНых органиЗаций (В том числе с просьбоЙ проинфорМироватЬ о результатах рассмотрения),
рассматриваются как обычные обращения;
- письма с просьбаМи о личноМ приеме должностнЫми лицамИ рассматриваются как обычные обращения.
При необходимOсти авторам направляются сообщения о порядке работы специалистов (график приёма
граждан) Администрации городскOго округа Анадырь, а заявления оформляются "В дело" как исполненные;
- в случае если вопрос, поставленный В обращении, не находится в компетенции администрации городского
округа Анадырь, то обращение в течение семи дней со дня регистрации пересылается по принадлежности в
0РгаН, кОМпеТентныЙ решать данныЙ вопрос, с уведомлением грацанина (Приложение No5), направившего
обращение, о переадресации обращения. 0бращения, присланные не по принадлежнOсти из
ГOСУдарсТВеНных органов и других организаций, возвращаются в направившую организацию,
- в случае еGли решение постаВленныХ в письменНом обращении вопроСов относится к компетенции
нескOльких гOсударственных 0рганOв, 0рганOв местнOг0 самоуправления или должностных лиц, копии
обращений в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные
0рГаНы, 0рганы местнOг0 самOуправления или сOOтветствующим должностным лицам.

3.4.2. К обращениям, направляемым на рассмотрение в государственные органы, органы местного
самOуправления И другие 0рганизации специалистOм 0тдела, осуществлявшим аннотирование, оформляются
и пOдписываются сопроводительные письма. 0дновременно за той же подписью обратившемуся гражданину
направляется уведOмление о том, куда направлен0 ег0 обращение, Сопроводительные письма и

уведомления оформляются на специальных бланках.
сопроводительные письма к обращениям, направляемым в государственные 0рганы, органы

местнOг0 самOуправления и другие 0рганизации с кOнтрOлем, подписываются Главой Администрации (либо
лицом, его замещающим),

сопроводительные письма о возврате ошибочно присланных обращений в федеральные органы
подписываются Главой Администрации (либо лицOм, его замещающим).

3,4.3. Результатом выполнения действий по направлению обращений на рассмотрение является
передача зарегистрирOванных писем пOд расписку в структурные подразделения Ддминистрации гOродского
округа Анадырь, направленИе обращений для рассмOтреНия в государственные 0рганы, органы местнOго
самOуправления и 0рганизации,

3.5. Рассмотрение обрашений в Gтруктурньlх подразделениях
админ истрации горOдского округа Анадьlрь

3.5.1. ПостУпившие в структурНые подразДелениЯ администрации гOродского округа Анадырь (далее
- подразделения) письменные обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их
регистрации помощником Главы, если не установлен более короткий контрольный срок рассмотрения
обращения.
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3.5,2, 0бращения моryт рассматриваться непосредственно в подразделениях (в том числе с выездом
на место) Или их рассмотрение мOжет быть поручено подразделению или конкретному должностнOму лицу.

3.5.3, Поручение должно содержать: наименование органа местного самоуправления, подразделения,
фамилии и инициалы лиц, которым дается поручение, кратко сформулированный текст, предписывающий
деЙствие, порядок и срок исполнения, подпись руководителя с расшифровкой и датой, а также ссылку на

РегистРационныЙ номер прилагаемOго обращения. Поручение может состоять из нескольких частей,
преДпИсывающих каждOму испOлнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения.

3,5.4. В тексте поручения моryт быть указания (срочно) или (оперативн0), которые предусматривают
сOответственно З-дневныЙ или 10-дневныЙ срок исполнения пOручения, считая 0т даты его подписания.

Исполнение поручений Президента Российской Федерации о рассмотрении обращений граждан
осуществляется в 15-дневный срок,

3.5.5. В случае если пOручение о рассмотрении обращения дается органам местного самоуправления
или иным 0рганизациям и их дOлжнOстным лицам, соответствующее подразделение оформляет
УВедOМление заявителю о том, куда направлено его обращение на рассмотрение и откуда он получит ответ
(Приложение No5).

3.5.6. flокументы, направляемые на исполнение нескольким соисполнителям, передаются им
ПOOЧередН0 ИлИ направляются на исполнение в копиях. При этом необходимое количество копий документов
длЯ 0Тправки пOдгOтавливается пOдразделением администрации городского округа Анадырь, руководителем
кOтOрOг0 дан0 пOручение.

Контроль за сроками исполнения, а также централизованную подгOтOвку ответа заявителю (а для
коНтрольных поручениЙ и в федеральные органы) осуществляет исполнитель, указанный в пOручении
перВыМ, Соисполнители не позднее семи днеЙ до истечения срока исполнения письма обязаны представить
ответственному испOлнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

3,5.7. [олжностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения:
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмOтрение обращения, вправе пригласить
заявителя для личной беседы, запросить в установленном пOрядке дополнительные материалы и
объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц;
- в необходимых случаях привлекает к рассмотрению обращения переводчиков и экспертов,
- прИНимает меры, направленные на вOсстанOвление или защиту нарушенных прав, свобод и законных
интересOв гражданина;
- дает письменный ответ п0 существу поставленных в обращении вопросов;
- УВеДОМЛЯеТ ГРажДанина О направленИи его обращения на рассмOтрение в другоЙ государственный орган,
0рганы местнOг0 самOуправления или инOму дOлжнOстнOму лицу в соответствии с их компетенцией.

3.5,8, flолжностное лицо, по направленному в установленнOм порядке запросу должностного лица,
рассМатривающег0 обращение, обязано в течение 15 дней предоставить документы и материалы,
необходимые для рассмOтрения обращения, за исключением документов и материалов, в котOрых
сOдержатся сведения, сOставляющие гOсударственную или иную охраняемую федеральным законOм тайну, и

для которых установлен особый порядок предоставления.
3.5,9, В случае если обращение, п0 мнению исполнителя, направлено не по принадлежности, 0н в

двуцневный срок во3вращает это обращение помощнику Главы, указывая при этом подразделение, в
кOтOрOе, п0 его мнению, следует направить обращение,

3.5.10. На обращения, не являющиеСя заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных
предложений или просьб (в том числе стандартные пOздравления, соболезнования, письма, присланные для
сведения и т.д,), ответы, как правил0, не даются,

3.5.11, flОлжностное лицо, которому направлено обращение, не рассматриваетего по существу, в
случае и п0 основаниям, указанным в п, 2.7 Административного Регламента.

3,5.12. Если в указанноМ обращении содержатсЯ сведения о пOдготавливаемом, совершаемом или
сOвершеннOМ прOтивOправнOМ деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или
СOВеРШИвшем, исполнитель направляет обращение в правOохранительные органы,

3.5.13, Результатом рассмотрения обращений в структурных подразделениях администрации
городского округа Анадырь является ра3решение поставленНых в обращенияХ вопросов, подготовка ответов
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заявителям либ0 направление в уполномоченные органы поручений для раGсмотрения обращений и

принятия мер п0 разрешению сOдержащихся в них вOпрOсOв и 0твета заявителям.
3,6. Личньlй прием граждан

3.6,1, Прием граждан Главой Администрации, специалистами осуществляется в порядке очередности
по утверждённому графику приёма граждан Главой Администрации гOродского округа Анадырь по
предъявлению документа, удостоверяющег0 их личнOсть, Граждане, имеющие установленное действующим
законодательством Российской Федерации право внеочередног0 приема, а также беременные женщины,
принимаются вне 0череди.

3.6,2, Личный приём граждан ведёт Глава Администрации гOродского округа Анадырь по
предварительной записи у помощника Главы, Первый заместитель, заместители Главы Администрации,

,л_ л _..,., (лл _лл_лл
РУКOВОДИТеЛИ 0РГаНОВ АДПijИiiii4СТРаЦИИ - ОеЗ ПРеДВаРИТеЛЬНOИ 3аПИСИ, В ПOРЯДКе 0ЧеРеДНOСТИ СOГЛаСН0

графика приёма,

В записи на личный приём к Главе Администрации городского 0круга Анадырь, помощником Главы
может быть отказан0 гражданину, в случае выявления фактов предшествующих участий гражданина на
личных приёмах у Главы Администрации и ему ранее давались ответы по существу поставленных в

обращении вопросов, если требования остались неизменными, сOдержание обращения не пOменялOсь и в

жизненной ситуации гражданина ничего не изменилось.
В случае повторного обращения помощник главы, специалист отдела осуществляет подборку всех

имеющихся в 0тделе материалOв, касающихся даннOг0 заявителя.
Подобранные материал ы представляются руководителю, ведуще му лич ный прием.
3,6.3.Помощник Главы консультирует заявителя, разъясняя порядок разрешения его вопроса в том

или ином отделе Администрации города. На каждого гражданина, обратившегося на приём к Главе
Администрации городского округа Анадырь, заполняется карточка личного приёма, в которой указывается
дата приёма, фамилия, имя, отчество, адрес места жительства заявителя, фамилия должностного лица,
ведущего приём, краткая аннотация просьбы.

Руководители структурных подразделений городскOго округа Анадырь самостоятельно ведут журнал
приёма граждан с обязательной передачей сведений о приёме граждан в конце текущего периода.

3,6,4. Во время приема Глава Администрации вправе, по согласованию, направить заявителя на
беседу в соответствующее структурное подразделение Администрации городскOго округа Анадырь или
0рганизацию.

3.6.5. Запись на повторный прием к Главе Администрации осуществляется не ранее получения
гражданином ответа на предыдущее обращение. НеобхOдимость в записи на повторный прием определяется
помощником Главы, исхOдя из содержания ответа на предыдущее обращение п0 этому вOпрOсу,

3,6,6. Во время личнOго приема руководителем каждый гра}цанин имеет возможность изложить свое
обращение устно либо в письменной форме. По просьбе заявителя, оставившего свOе письменное
обращение, ему выдается расписка с указанием даты приема обращения, количества принятых листOв и

сообщается телефон для справок по обрацениям. Никаких отметок на копиях или втOрых экземплярах
принятых обращений не делается.

3.6.7. По окончании приема Глава Администрации, руководитель структурного подразделения
городского 0круга Анадырь, доводит до сведения заявителя свое решение или информирует 0 том, кому
будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также, 0ткуда он получит ответ, либо

разъясняет: где, кем и в какOм порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.
В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения,

если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов,
3.6.В. Руководитель, ведущий прием, по результатам рассмотрения обращений граждан принимает

решение 0 пOстановке на контроль исполнения поручений,
3,6,9. После 3авершения личного приема главой администрации, руководителями и согласно их

поручениям, зафиксированным в карточке личног0 приема и журналах обраrлений граждан, помощник Главы,
специалист руководителя оформляет рассылку документов самостоятельно или через общий отдел,
сOпроводительные письма к поручениям оформляются на специальных бланках.

3.6.10, Информация о принятых мерах по обращениям граждан, рассмотренным руководителями во
Время личнOг0 приема, направляется специалистами рукOвOдителю, 0существлявшему прием,
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руководитель на ответе исполнителя указывает результат рассмотрения поручения
("Удовлетворено", "Ра3ъяснено", "Отказано", "Поставить на дополнительный контроль"), проставляеi дату,
указывает свою фамилию, инициалы и расписывается,

З.6.'11. Материалы с личного приема хранятся в течение 5 лет, а затем уничтOжаются в

устанOвленн0 м пOрядке.

3,6,12. РезУльтатом приема граждан является разъяснение по существу вопроса, с котOрым
обратился гражданин, либо принятие руководителем, осуществляющим прием, решения по разрешению
поставленного вопроса, либо направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в

уполномоченный орган.

3.7. Постановка обращений граждан на контроль
3,7,1, Fla кOНтроль ставятся обращения, в Koтopbix сообщается о KoHKpeTHbix нарушениях законных

прав И интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение,
постановка обращений на контроль также производится с целью устранения недостатков в работе органов
МеСТНOГ0 саМOУправления, получения материалов для обзоров почты, аналитических записOк и информации,
выявления принимавшихся ранее мер по обращениям граждан при получении справки по вопросам, с
которыми автор обращается неоднократно.

3,7,2, В обязательном порядке осуществляется контроль за исполнением поручений Президента
РоссийскоЙ Федерации, Губернатора, Правительства чукотского автономного округа, Председателя и

ДеПУТаТОВ ЗаКОНОДаТельного Собрания Чукотского автOнOмного округа о рассмотрении обращений граlrцан,
3.7.3. В СлУЧае если в ответе, полученном от организации, рассматривавшей обрацение,

ука3ывается, что вопрос, поставленный заявителем, будет решен в течение определенного периода
ВРеМеНИ, такое обращение может быть поставлено на дополнительный контроль, о чем направляется
УВеДOМление с ука3анием контрольного срока для ответа об окончательном рецении вопроса.

3,7.4. 0бращение может быть возвращено в управление, отдел Администрации, организацию для
пOвтOрнOг0 рассмOтрения, еслИ иЗ пOлученнOГ0 0твета следует, что рассмотрены не все вопросы,
ПОСтаВлеННые в обращении, или ответ не соответствует предъявляемым к нему требованиям.

3.7.5. Контроль за соблюдением сроков рассмOтрения обращений граждан осуществляет помощник
Главы, начальники управлений и отделов Администрации городского 0круга Анадырь и непOсредственно
испOлнитель.

3.7.6, Результатом осуществления процедуры является постановка на контроль особо значимых
ОбРащений ГраЖдан и поручений вышестоящих органов по рассмотрению обращений граждан.

3.8. Продление срока рассмотрения обращений граждан
3,8,1. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении

информации, необходимой для рассмотрения обращения в иной государственный орган, орган местного
самOуправления или дOлжнOстному лицу, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более
чем на 30 дней,

3.в.2. ffля решения вопроса о продлении срока рассмOтрения обращения ответственный испOлнитель
готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока и представляет ее
рукOвOдителю структурнOг0 пOдразделения,

з.8.3, Руководители структурных подра3делений на основании слркебной записки ответственного
испOлнителя принимают решение 0 прOдлении срока рассмотрения обращения и направлении заявителю
уведOмленИя 0 прOдлении срока рассмOтреНия обращеНия. Если контроль за рассмотрением обращения
устанOвлен федеральным органом, то исполнитель обязан заблаговременно согласовать с ним продление
срока рассмотрения обращения.

3.9, Оформление ответа на обрашlение граждан
3.9.1. ответы на обращения граждан, ответы в федеральные органы, Правительство Чукотского

автонOмноГо округа (окружные), органЫ местногО самоуправления, иные организации и учрещцения об
испOлнении поручений о рассмотрении обращений граждан подписывает Глава Ддминистрации городского
округа Анадырь либо лицо, его замещающее.

3,9.2, ТекСт ответа должеН излагатьсЯ четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать
пOяснения на все пOставленные в письме вопросы, При подтверж/цении фактов, изложенных в жалобе, в
0твете следует указывать, какие меры приняты к винOвным должностным лицам.
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3,9.3. В ответе в окрркные органы должно быть указано, что заявитель проинформирован о

ре3ультатах рассмотрения ег0 обращения. В ответах п0 коллективным обращениям указывается, кOму
именн0 из автOрOв дан 0твет.

3,9.4. Подготовки специального ответа не требуется, если по результатам рассмотрения обращения
принят правовоЙ акт (например, о выделении земельного участка, об оказании материальной помощи) и

экземпляр принятOг0 правOвOг0 акта направляется заявителю,
3.9.5. К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные заявителем к письму. Если в

письме не содержится просьбы об их возврате, они остаются в деле.
3.9.6. 0тветы заявителям и в федеральные (окруlкные) органы, органы местнOго самOуправления

(иные организации и учреждения) печатаются на бланках установленной формы, в соответствии с
Инструкцией по деlrопроизводству в администрации городскOго округа Анадырь, В левом нижнем углу ответа
обязательно указываются фамилия испOлнителя и номер его служебного телефона,

3.9.7, Подлинники обращений граждан в федеральные органы власти возвращаются только при
наличии на них штампа "Подлежит возврату" или специальной отметки в сопровOдительном письме.

3,9.8. Если на обращение дается промежуточный ответ, т0 в тексте указывается срок окончательного

разрешения вOпрOса,

3.9.9. После завершения рассмотрения письменного обращения и оформления ответа подлинник
обращения и все материалы, отнOсящиеся к рассмOтрению, передаются помощнику Главы, где проверяется
правильнOсть оформления ответа, и краткое содержание ответа заносится в кЖурнал обращений граждан),
0тветы, не соответствующие требованиям, предусмOтренным настоящим Административным Регламентом,
вOзвращаются исполнителю для доработки. Письменные ответы заявителям формируются и хранятся в

каждом отделе Администрации города.

3.9.10. При необходимости исполнитель может составить справку о результатах рассмотрения
обращения (например, в случаях, если ответ заявителю был дан по телефону или при личной беседе, если
при рассмотрении обращения возникли обстоятельства, не отраженные в ответе, но существенные для
рассмотрения дела).

3,9.11. Поступившие ответы на поручения о рассмотрении обращения гра)tщан из государственных
0рганOв, органов местного самоуправления и других организаций регистрируются общим отделом, а затем
направляются должностному лицу, давшему поручение на рассмотрение обращения.

3,9.12. Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с
требованиями Инструкции по делопроизвOдству в администрации городского округа Анадырь,

3.10. Предоставление справочной информации
о ходе рассмотрения обращения

3,10.1, В любое время с момента регистрации обращения заявитель имеет право знакомиться с
документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права,
свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся
сведения, сOставляющие гOсударственную или иную охраняемую федеральным законOм тайну,

3.10.2. Справочную работу по исполнению муниципальной услуги ведет пOмощник Главы.
3.10.З, Справки по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются специалистами

ОТДеЛОВ аДМИНИстрации городского округа Анадырь. Справки предоставляются при личном обращении или
пOсредством справOчного телефона.

3,10.4. Справки предоставляются по следующим вопрOсам:
- О полУЧеНии обращения и направлении его на рассмотрение в уполномоченный орган;
- об отказе в рассмотрении обращения;
- о продлении срока рассмотрения обращения;
- о результатах рассмOтрения обращения.

3.10.5. Звонки от заявителей по вопросу получения справки об исполнении муниципальной услуги
ПРИНИМаЮтСя еЖеДНевно с 9.00 до 17.00, кроме выходных и праздничных дней, в предпраздничный день - с
9,00 до 16.00.

3.10.6. При получении запроса по телефону помощник Главы:
- называет наименование органа, в который позвOнил гражданин;
- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество;



11

- предлагает абоненту представиться;
- выслушивает и угочняет, при необходимости, суть вопроса;
- вежлив0, кOрректн0 и лакOничн0 дает 0твет п0 существу вOпрOса;
- ПРИ НеВОЗМОЖНОсТИ В Момент обращения ответить на поставленныЙ вопрос предлагает обратившемуся с
вOпрOсOм гра}цанину перезвонить в конкретный день и в определенное время;
- к НаЗНаченнOму срOку пOдгOтавливает 0твет самOстOятельн0 или через специалистов Администрации.

3,10.7. Во время ра3говора помощник Главы, другой специалист, выделенный для предоставления
СПРаВОк, ДолЖеН произносить слова четко, избегать (параллельных разговоров) с окружающими людьми и
не прерывать разгOвOр п0 причине поступления звонка на другой аппарат.

3.10.8. Результатом предоставления справочной информации при личнOм обращении гражданина или
ПО СпраВоЧНомУ телефону является информирование гражданина по существу обращения в устноЙ форме.

3.'l1, Порядок и формы контроля за исполнением
муниципальнои услуги

3.11,1, Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя
ПроВеДеНИе проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав
ЗаявителеЙ, рассмотрение, принятие решениЙ и подготOвку ответов на обращения заявителей, содержащих
жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц,

3.11,2, ТекУщий контроль, за соблюдением последовательности действий, определенных
аДМинистративными прOцедурами п0 испOлнению муниципальной услуги, и принятием решений
сПециалистами 0существляется рукOвOдителями структурных подразделений Администрации городского
округа Анадырь,

З.11.3, Текущий контрOль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за
0рГаНИзаЦИю работы по исполнению муниципальноЙ услуги, проверок соблюдения и исполнения
специалистами положений Административного регламента, иных нOрмативных актов Российской Федерации
и Чукотского автономного округа.

3.12. flосудебньlй (внесудебный) порядок обжалования рецJений и действий
(бездействий) органа п редоставляющего

муниципальную услуry, а также дOлжнOстньlх лиц, муниципальньlх служаlцих
3,12,1, Граtttданин вправе обжаловать действия (бездействия) по исполнению муниципальной услуги

и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, в вышестоящий орган, вышестоящему
дOлжнOстнOму лицу или в суд в пOрядке, предусмOтренном законодательством Российской Федерации.

3,12,2. В случае если гражданин (заявитель) направляет жалобу на должностное лицо, которое
рассМаТрИВало обращение и в ходе проверOк установлено, что ответ был дан неполный или не по вопрOсу по
котороМУ заявитель обращался, то в течение 5 рабочих дней принимается решение о принятии мер
0ТВетсТвеннOсти к дOлжнOстнOму лицу, дOпустившему нарущения в ходе предоставления муниципальной
Услуги на основании настоящего Регламента, повлекшее за собой жалобы граждан.

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 правOвыми актами для предOставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми
актамИ РоссийскоЙ ФедерациИ, нормативнымИ правовымИ актамИ субъектов Российской Федерации,
муниципальными правOвыми актами для предOставления муничипальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если оснOвания отказа не предусмотрены
федеральными законами и принятыми В соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
РоссийскоЙ Федерации, нормативнымИ правовымИ актамИ субъектов Российской Федерации,
муниципальными правOвыми 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, предOставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,
предOставляющего муниципальную услугу, в исправлении дOпущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предOставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких
исправлений.

3.12.3 0бщие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган,

предоставляющий муниципаJ]ьную усJ-lугу. Хiаlrобы на решения, принятьiе руководителем органа,
предоставляющего муниципальную услуry, подаются в вышестOящий орган (при его наличии) либо в случае
ег0 0тсутствия рассматриваются непOсредственн0 рукOвOдителем 0ргана, предOставляющег0 муниципальную

услуry,
2. Жалоба может быть направлена по почте, через многOфункциональный центр, с испOльзованием

информационно-телекоммуникациOнной сети "Интернет", официального сайта органа, предOставляющего
муниципальную услугу, муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также
может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющег0 муниципальную услугу, должностного лица органа,

предоставляющего муниципальную услуry, муниципального служащег0, 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 нахOждения заявителя - юридическог0 лица, а также
i-ioMep (номера) контактнoго телефона, адрес (адреса) электронной почтьi (при наличии) и почтовый адрес, по

которым должен быть направлен 0твет заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего

муниципальную услуry, дOлжнOстнOг0 лица 0ргана, предOставляющег0 муниципальную услугу,
муниципальнOг0 слркащег0;

4) доводы, на основании кOторых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)
0ргана, предOставляющег0 муниципальную услуry, дOлжнOстнOг0 лица 0ргана, предOставляющег0
муниципальную услугу, муниципального служащего, Заявителем могут быть представлены документы (при

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4, Жалоба, поступившая в орган предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению
должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих
днеЙ со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 0ргана, предоставляющег0 муниципальную

услуry, дOлжнOстнOг0 лица 0ргана, предOставляющег0 муниципальную услугу, в приеме дOкументOв у
заявителя либо в исправлении допущенных опечатOк и ошибок или в случае обжалования нарушения

установленнOго срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации,
Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы
может быть сокращен,

5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает
одно из следующих решений;

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных
0рганOм, предOставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание
кOтOрых не предусмOтрен0 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
праВоВЫми актами субъектов РоссиЙскоЙ Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных
формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы,
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Приложение Nq 2

к административнOму регламенту рассмотрения
обращений граждан в администрации городскOго
0круга Анадырь

СведениЯ о местонаХождении, почтовоМ адресе, телефонаХ для справок админиGтрации городского
округа Анадырь и порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Администрация городсКог0 округа АнадырЬ располагаеТся по адресу: 689000, Чукотский автономный округ,
г. Анадырь, ул, Рультытегина, д.i, кабинет Ns'i,

информация об осуществлении муниципальной услуги в части организации личного приёма Главой
Администрации городсКого округа АнадырЬ и прохождения письменных обраЩений грахцан на рассмOтрение
и испOлнение специалистами выдаётся:

- в АдминиСтрациИ городскогО округа АнадырЬ помощником Главы городского округа Днадырь по
общим вOпросам;

График работы Администрации городского округа Анадырь и структурных подразделений:
- пOнедельник, втOрник, среда, четверг-9.00 - 1В.45
_ пятница
- суббота, воскресенье
- обеденный перерыв:

_ 9.00 - 17,30

- выхOдные дни
с 13.00 до 14.З0

Телефон для справок (42722) 6-36-06
получение информации 3аявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги

0существляются путём оказания личных консультаций помощником Главы, письменными ответами
(консультациями) и ответами (консультациями) по телефону.

все консультации, предоставление информации заявителям являются безвозмездными.
предоставление информации заявителям п0 вопросам предOставления муниципальной услуги

осуществляется в рабочее время.


