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СВЕРДЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КАМЕНСКА - УРАЛЬСКОГО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  09.07.2010г. №  716
Об утверждении Административного регламента исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан
 в  администрации города Каменска-Уральского

В целях реализации на территории муниципального образования город Каменск-Уральский Постановления Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», в соответствии с постановлением администрации города Каменска-Уральского от 25.02.2010 г. № 174 «О мерах по реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», администрация города Каменска-Уральского 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан в администрации города Каменска-Уральского (прилагается).
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Каменский рабочий» и разместить на официальном сайте города.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации города Картамышеву Т.Я.  

Глава города
          



          
           
                   М. С. Астахов

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации города
Каменска-Уральского от 09.07.2010г.№716
Административный регламент исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан
в администрации города Каменска-Уральского
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан в администрации города Каменска-Уральского (далее - административный регламент) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности исполнения функции по рассмотрению обращений граждан в администрации города Каменска-Уральского, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при рассмотрении обращений граждан, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по рассмотрению обращений граждан.
1.2. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства РФ от 26.01.2009 N 4 ст. 445, от 05.01.2009 N 1 ст. 1, от 05.01.2009 N 1 ст. 2),  Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства РФ от 08.05.2006 N 19 ст. 2060) Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства РФ" от 31.07.2006 N 31 (1 ч.), ст. 3448).
1.3. В настоящем административном регламенте под «обращениями граждан» понимаются направленные и поступившие в администрацию города Каменска-Уральского, в территориальные и отраслевые органы администрации города Каменска-Уральского (далее - Администрация)  или главе города, первому заместителю и заместителям главы администрации города Каменска-Уральского, начальникам территориальных и отраслевых органов администрации города Каменска-Уральского (далее – должностные лица Администрации) индивидуальные или коллективные предложения, заявления, жалобы граждан, изложенные в письменной или устной форме.
1.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется должностными лицами Администрации, сотрудниками Администрации, осуществляющими работу с обращениями граждан в порядке исполнения поручений должностных лиц Администрации (далее - исполнители) и (или) в порядке исполнения обязанностей муниципальной службы в объеме, установленном их должностными инструкциями (далее – специалист отдела организационной работы и документационного обеспечения, в должностные обязанности которого входит организация рассмотрения обращений граждан).
1.5. Срок рассмотрения обращений граждан составляет не более тридцати календарных дней с момента поступления обращения в Администрацию.

В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены должностными лицами Администрации не более чем на тридцать календарных дней с сообщением об этом обратившемуся гражданину и обоснованием необходимости продления сроков.
 Должностными лицами Администрации могут устанавливаться сокращенные сроки рассмотрения обращений, если того требуют интересы дела. Поручения по обращениям граждан подлежат исполнению в соответствии с резолюцией в следующие сроки:

- с конкретной датой исполнения - в указанный срок;

- без указания конкретной даты исполнения:

· имеющие в тексте пометку "срочно" - исполняются в 3-дневный срок;

· имеющие пометку "незамедлительно" - в 5-дневный срок;

· имеющие пометку "оперативно" - в 10-дневный срок;

· имеющие пометку "безотлагательно" - в 15-дневный срок;

· остальные - в срок не более месяца со дня первичной регистрации обращения.

1.6.  Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

2. ИНФОРМИРОВАНИЕ ГРАЖДАН О ПОРЯДКЕ

 РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ 

2.1. Информация о порядке рассмотрения обращений граждан предоставляется специалистом отдела организационной работы и документационного обеспечения, в должностные обязанности которого входит организация рассмотрения обращений граждан:
непосредственно в здании Администрации по адресу: ул. Ленина, 32, г. Каменск-Уральский, Свердловская область, 623400, кабинет № 101;
по телефону (3439) 323791;
с использованием средств массовой информации; 
посредством размещения на информационном стенде в фойе 1 этажа здания Администрации  и на официальном сайте муниципального образования: www.kamensk-uralskiy.ru.

2.2. График (режим) работы Администрации: ежедневно с понедельника по пятницу, с 8 часов 30 минут до 17 часов 30 минут, с перерывом на обеденный перерыв с 12 часов 30 минут до 13 часов 30 минут, выходные дни – суббота и воскресенье.
График личного приема граждан должностными лицами Администрации

сообщается по телефону (3439) 322791, размещен на информационном стенде в фойе 1 этажа здания Администрации и официальном сайте муниципального образования: www.kamensk-uralskiy.ru;
2.3. Гражданин с учетом графика (режима) работы Администрации с момента приема обращения имеет право по телефону или лично получить у специалиста отдела организационной работы и документационного обеспечения, в должностные обязанности которого входит организация рассмотрения обращений граждан, сведения о рассмотрении его обращения:
- о должностных лицах, которым поручено рассмотрение обращения;

- о переадресации обращения в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

- о невозможности рассмотрения обращения с указанием оснований для этого;

- о продлении сроков рассмотрения обращения с указанием оснований для этого.

2.4. Консультации (справки) предоставляются по вопросам:

- требований к оформлению письменного обращения;

- требований к заявителю, пришедшему на прием;

- мест и графиков личного приема должностными лицами Администрации для рассмотрения устных обращений;

- порядка и сроков рассмотрения обращений;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения функции по рассмотрению обращений граждан.

2.5. Основными требованиями при консультировании являются:

- компетентность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;
- корректность и внимательность к обратившемуся гражданину.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРИ РАССМОТРЕНИИ ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН
3.1. Рассмотрение письменных обращений граждан включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация обращения;

- направление обращения должностному лицу Администрации;

- рассмотрение обращения должностным лицом Администрации;

- рассмотрение обращения исполнителем;
- подготовка исполнителем ответа на обращение;

-согласование и подпись ответа на обращение должностным лицом Администрации;
- направление ответа гражданину;

- оформление дела по обращению.
3.2. Основанием рассмотрения обращения гражданина является его поступление в Администрацию любым из следующих способов:

- почтовым отправлением;

- посредством факсимильной связи;

- фельдъегерской связью;

- по электронной почте, с использованием иных средств связи по информационным сетям общего пользования;

- нарочным (либо лично).

3.3. Прием письменных обращений, поступивших в Администрацию нарочным или лично, осуществляется специалистом отдела документационного обеспечения и организационной работы  Администрации, в должностные обязанности которого входит организация рассмотрения обращений граждан.
Прием письменных обращений, поступивших в Администрацию почтой, посредством факсимильной или фельдъегерской связи, осуществляется специалистом отдела документационного обеспечения и организационной работы  Администрации, в должностные обязанности которого входит прием всей поступающей в Администрацию корреспонденции.
Прием обращений, поступивших по информационным сетям общего пользования, осуществляется специалистом отдела информатики и вычислительной техники Администрации, в должностные обязанности которого входит прием обращений граждан, поступивших в Администрацию электронной связью. 
3.4. Принятые в соответствии с абзацем 2 и 3 пункта 3.3. настоящего регламента обращения граждан передаются специалисту отдела документационного обеспечения и организационной работы  Администрации, в должностные обязанности которого входит организация рассмотрения обращений граждан.
3.5. Специалист отдела документационного обеспечения и организационной работы  Администрации, в должностные обязанности которого входит организация рассмотрения обращений граждан, в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения:
        - прочитывает обращения, проверяет правильность их адресации, определяет круг поставленных в нем вопросов; 

         - регистрирует обращения, проставляя в правом нижнем углу первого листа обращения  регистрационный штамп, в котором указывает дату регистрации и регистрационный номер документа, который состоит из порядкового номера поступившего обращения, порядкового номера отдела по номенклатуре  Администрации; порядкового номера дела по номенклатуре; индекса, обозначающего форму обращения (письменная форма обращения – индекс 1);

- прикладывает обращение перед  приложениями (копиями ответов, разъяснений и иными приложениями). Конверт прикладывается, если в тексте письма отсутствуют данные о заявителе (его фамилии, имени, отчестве и адресе);
- оформляет на каждое письменное обращение учетно-контрольную карточку (далее карточка) на бумажном носителе и в электронном виде, вносит в карточку:
· фамилию и инициалы обратившегося гражданина и (или) уполномоченного им лица, либо, если письмо подписано тремя и более гражданами, указывает, что обращение «коллективное»  и вносит фамилию и инициалы гражданина, чей адрес указан для ответа;

· дату регистрации и регистрационный номер обращения;

· вид обращения (заявление, предложение, жалоба);
· адрес с соблюдением порядка, общепринятого при оформлении почтовой корреспонденции, либо делает отметку «без адреса», если адрес отсутствует в письме и на конверте;

· тема (темы) обращения;
· отметку о том, кому первоначально было адресовано письмо, в случае, если письмо первоначально поступило не в Администрацию; 
· данные о наличии приложений;

  - проверяет обращение на повторность. Повторным считается обращение от одного и того же лица в один и тот же адрес по одному  и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок исполнения или когда заявитель не удовлетворен данным ему ответом. Оформляет такое обращение с указанием фамилии, инициалов и адреса прежнего заявителя, присваивает обращению прежний номер, но фактическую дату поступления. Обращения одного и того же автора по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными и рассматриваются в дополнение одновременно с первоначальным. Не считаются повторными обращения одного и того же автора, но по разным вопросам.
3.6. На стадии предварительной обработки поступивших обращений специалист отдела документационного обеспечения и организационной работы  Администрации, в должностные обязанности которого входит организация рассмотрения обращений граждан, отбирает обращения, которые не подлежат рассмотрению по существу вопросов согласно статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
3.7. Обращение,   в    котором обжалуется  судебное  решение,   в     течение   семи   дней    со    дня  регистрации           возвращается гражданину,           направившему обращение, с разъяснением порядка                                         обжалования   данного    судебного решения.

3.8. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, в течение семи дней со дня регистрации такого обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

3.9. Обращения, в которых содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению специалистом отдела документационного обеспечения и организационной работы  Администрации, в должностные обязанности которого входит регистрация и обработка письменных обращений граждан, в день их поступления в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 
3.10. На обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, специалист отдела организационной работы и документационного обеспечения Администрации, в должностные обязанности которого входит организация рассмотрения обращений граждан, готовит:

- сопроводительное письмо о направлении обращения в государственный орган, орган местного самоуправления, должностному лицу, к компетенции которых относится рассмотрение вопросов, поставленных в обращении;

- уведомление гражданину, направившему обращение, о переадресации обращения.

3.11. Обращения, в которых не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, направляются соответствующему должностному лицу Администрации по компетенции для ознакомления и списания в дело.

        3.12. Обращения, соответствующие предъявляемым к ним требованиям, распределяются специалистом отдела документационного обеспечения и организационной работы  Администрации, в должностные обязанности которого входит организация рассмотрения обращений граждан, по сферам деятельности должностных лиц Администрации и передаются им  по компетенции в течение 3 дней с момента их поступления в Администрацию.

Главе города на рассмотрения направляются:

  - обращения, которые носят массовый характер;
  - обращения, направленные органами государственной власти, с контрольным сроком исполнения;

  -жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, муниципальных служащих.
3.13. Должностные лица Администрации по результатам ознакомления с текстом обращения, прилагаемыми к нему документами:

- определяет исполнителей, характер, сроки исполнения обращения посредством написания и приложения к обращению резолюции; 
- дает необходимые поручения, в том числе о рассмотрении обращения с выездом на место;

- ставит исполнение поручений и рассмотрение обращения на контроль;

- передает обращение и прилагаемые к нему документы исполнителю – специалисту структурного подразделения Администрации, состоящему в его непосредственном подчинении.
По многократным обращениям на основании истории обращения соответствующим должностным лицом Администрации рассматривается вопрос о безосновательности очередного обращения и готовится главе города предложение (проект уведомления) о прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при одновременном наличии следующих условий:

- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно (три раза и более) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями;

- в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

Уведомление о прекращении переписки подписывает глава города.
Срок рассмотрения обращения и оформления на него поручения-резолюции должностным лицом Администрации не может превышать семь рабочих дней с момента поступления обращения.

3.14. При рассмотрении обращения, отнесенного к виду «Предложение», исполнитель:

-определяет, какие конкретные рекомендации содержатся в обращении;
-оценивает возможность его принятия или непринятия, учитывая:
· нормативное регулирование вопросов, на совершенствование которых направлено предложение;

· необходимость внесения в случае принятия предложения изменений в нормативные документы;

· наличие предложений, не относящихся к компетенции органов местного самоуправления;

· возможность принятия предложения с точки зрения технологических особенностей процедур, порядков, правил, реализация которых потребуется в случае их принятия;

· возможность принятия предложения с учетом других особенностей вопроса;
-по результатам рассмотрения предложения гражданина готовит ответ. Если предложение не принято, гражданин извещается о причинах, по которым его предложение не может быть принято, если принято, то в какой форме и в какие сроки оно будет реализовываться.

3.15. При рассмотрении обращения, отнесенного к виду «Заявление», исполнитель:

- выделяет действие, на необходимость совершения которого гражданин указывает в целях реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц;

- проводит анализ сообщения о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе органов местного самоуправления и должностных лиц;
- проверяет наличие законных оснований для совершения испрашиваемого действия и возможность его совершения. В ответе сообщается об удовлетворении или неудовлетворении заявления, совершении или невозможности испрашиваемого действия. Если оно не может быть совершено, приводятся соответствующие аргументы;
- проверяет, соответствуют или нет действия (бездействие) должностного лица (должностных лиц) положениям и предписаниям как законодательных и подзаконных актов, так и предписаниям нормативно-распорядительных документов.

Для этого исполнитель получает пояснения по факту нарушения у лица, чьи действия оспариваются, изучает материалы, представленные гражданином, запрашивает дополнительные материалы.

Если в результате проведенного анализа подтвердились отмеченные в заявлении факты, указывающие на неправомерность каких-либо действий, несоответствие этих действий положениям и предписаниям нормативных и других документов, заявление признается обоснованным. В случае признания заявления обоснованным, в ответе гражданину приносятся соответствующие извинения, перечисляются меры, которые принимаются для устранения нарушений законов и иных нормативных правовых актов, недостатков в работе органов местного самоуправления и должностных лиц, сроки их реализации.

Если заявление о нарушениях или недостатках признано необоснованным, в ответе даются разъяснения в отношении неправомерности предъявляемых претензий.

3.16. При рассмотрении обращения, отнесенного к виду «Жалоба», исполнитель:
- определяет обоснованность доводов о нарушении прав, свобод или законных интересов гражданина;

- устанавливает причины нарушения или ущемления прав, свобод или законных интересов, в том числе устанавливает, кто и по каким причинам допустил нарушение;

- определяет меры, которые должны быть приняты для восстановления (восстановления положения существовавшего до нарушения права) или защиты (пресечения действий, нарушающих право или создающих угрозу его нарушения) нарушенных прав, свобод или законных интересов, а также лиц, ответственных за реализацию обозначенных мер.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе гражданину указывается, какие права, свободы или законные интересы подлежат восстановлению и в каком порядке (в том числе сроки и ответственные лица), принимаемые способы защиты прав, свобод или законных интересов.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе аргументировано даются разъяснения в отношении отсутствия оснований для восстановления и защиты прав, свобод и законных интересов граждан.

3.17. В случае необходимости получения дополнительной информации по вопросам, поставленным в обращении, в иных органах местного самоуправления, в органах государственной власти, организациях исполнителем подготавливается запрос.

Запрос должен содержать:

- данные об обращении, по которому запрашивается информация;

- вопрос обращения, для разрешения которого необходима информация;

- вид запрашиваемой информации, содержание запроса;

- срок, в течение которого необходимо предоставить информацию по запросу, но не более 15 дней. В исключительных случаях при наличии оснований для продления сроков рассмотрения обращения гражданина данный срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней.

Запрос подписывается должностным лицом Администрации, давшим поручение исполнителю по рассмотрению обращения. 
3.18. Подготовленные по результатам рассмотрения обращений проекты ответов направляются исполнителем должностному лицу Администрации для согласования и подписания.
Должностное лицо Администрации, давшее поручение рассматривает предоставленный проект ответа или информацию о рассмотрении обращения на предмет:

- правильности оформления; 
- отсутствия выводов, изложенных исполнителем в проекте ответа, противоречащих действующему законодательству;

- полноты информации по поставленным вопросам;

- необходимости дополнительного рассмотрения обращения по обстоятельствам, выявленным в ходе рассмотрения обращения.
При согласии с представленным проектом, подписывает его и передает специалисту отдела организационной работы и документационного обеспечения, в должностные обязанности которого входит организация рассмотрения обращений граждан, для направления гражданину. При несогласии - возвращает исполнителю проект ответа на доработку с указанием сроков устранения недостатков.
3.19. В случае возврата проекта ответа, исполнитель в зависимости от оснований возврата обязан:

устранить выявленные нарушения;

провести повторное (дополнительное) рассмотрение обращения по существу.

3.20. Решение об окончании рассмотрения обращения принимает должностное лицо Администрации, подписывая подготовленный исполнителем проект ответа.
Обращение считается рассмотренным, если даны ответы на все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры, дан исчерпывающий письменный ответ гражданину.

В этом случае специалист отдела организационной работы и документационного обеспечения, в должностные обязанности которого входит организация рассмотрения обращений граждан, снимает обращение с контроля, списывая в дело полученные от исполнителей ответы.
3.21. Подписанный ответ направляется гражданину в порядке делопроизводства и почтовых отправлений. По желанию гражданина ответ на обращение может быть вручен ему лично, отправлен по факсимильной связи, электронной почтой.

3.22. При формировании дела по обращению гражданина подшиваются: обращение, все материалы по рассмотрению обращения, в том числе листы резолюций (поручения) и сопроводительные письма, поступившие ответы на запросы, справки, служебные пояснительные записки исполнителей, копия ответа заявителю, контрольно-учетная карточка.

Обращения граждан, ответы и копии ответов на них, документы, связанные с их рассмотрением, формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

Документы в делах располагаются в хронологическом порядке.

Контрольно-учетные карточки рассмотренных обращений подшиваются к делу.

Сформированные дела помещаются в специальные папки текущего архива и располагаются в них в соответствии с порядковыми номерами.

Хранение рассмотренных обращений и материалов к ним обеспечивается в течение пяти лет специалистом отдела организационной работы и документационного обеспечения, в должностные обязанности которого входит организация рассмотрения обращений граждан.
4. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРИ РАССМОТРЕНИИ УСТНЫХ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

4.1. Рассмотрение устных обращений граждан включает в себя следующие административные процедуры:
- регистрация обращения;

- рассмотрение обращения;

- подготовка письменного или устного ответа;

- оформление дела при его наличии.
4.2. Основанием для начала рассмотрения устного обращения гражданина является его обращение к специалисту отдела организационной работы и документационного обеспечения, в должностные обязанности которого входит организация рассмотрения обращений граждан, с просьбой о записи гражданина на личный прием к должностному лицу Администрации.

Запись на личный прием к должностному лицу Администрации осуществляется специалистом отдела организационной работы и документационного обеспечения, в должностные обязанности которого входит организация рассмотрения обращений граждан, на ближайшие два приема после изложения сути вопроса.
4.3. Специалист отдела организационной работы и документационного обеспечения, в должностные обязанности которого входит организация рассмотрения обращений граждан, проверяет у гражданина документ, удостоверяющий личность, и регистрирует обращение гражданина в журнале учета устных обращений граждан, оформляет контрольно-учетную карточку в соответствии с пунктом 3.5. настоящего регламента, записывает гражданина на прием к должностному лицу Администрации. При необходимости распечатывает историю обращений гражданина, которую передает должностному лицу Администрации, осуществляющему личный прием.

4.4. Гражданину может быть отказано в записи на личный прием в случае, если обратившийся находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, при проявлениях им агрессии.
4.5. Прием граждан должностными лицами Администрации осуществляется:
  - в здании Администрации по адресу: кабинет № 101, ул. Ленина, 32, г. Каменск-Уральский, Свердловская область, 623400;
- в задании территориального органа администрации города «Администрация Красногорского района»: кабинет № 60, ул. Строителей, 27, г. Каменск-Уральский, Свердловская область, 623400; 
  - в здании территориального органа администрации города «Администрация Синарского района»: кабинет № 206, пр. Победы, 11, г. Каменск-Уральский, Свердловская область, 623400.
4.6. Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах, одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.

 4.7. Должностные лица Администрации, осуществляющие личный прием, выслушивают устное обращение гражданина, при необходимости дают соответствующие поручения, которые фиксируются в контрольно-учетной карточке должностным лицом Администрации либо специалистом отдела организационной работы и документационного обеспечения, в должностные обязанности которого входит организация рассмотрения обращений граждан.

4.8. Во время личного приема гражданин имеет возможность сделать устное заявление и при необходимости оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов.

 4.9. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в контрольно-учетной карточке.

4.10. При отсутствии возможности дать ответ в ходе личного приема должностными лицами Администрации дается соответствующее поручение о подготовке письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.

4.11. В случае, когда в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностных лиц, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
4.12. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

4.13. Время личного приема гражданина зависит от сложности обращения и составляет не более 20 минут.

4.14. Подготовка письменного ответа и оформление дела по устному обращению осуществляется в соответствии с административными процедурами, изложенными в разделе 3 настоящего  регламента.

5. КОНТРОЛЬ ЗА РАССМОТРЕНИЕМ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН, 
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и принятием решений осуществляется специалистом отдела организационной работы и документационного обеспечения, в должностные обязанности которого входит организация рассмотрения обращений граждан.

5.2. Текущий контроль исполнения функции по рассмотрению обращений граждан осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", иных соответствующих нормативных правовых актов Российской Федерации, Свердловской области и настоящего административного регламента.

5.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения функции по рассмотрению обращений граждан включает в себя выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

5.4. Помимо текущего контроля, осуществляются плановые и внеплановые проверки полноты и качества исполнения функции по рассмотрению обращений граждан.

Плановые проверки осуществляются на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы. Внеплановые - по конкретному обращению гражданина. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением функции по рассмотрению обращений граждан (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

5.5. В рамках контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений проводится не только мониторинг соблюдения сроков на всех этапах рассмотрения обращений граждан, но и анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.
5.6. Аналитическая работа по обращениям граждан ведется специалистом отдела организационной работы и документационного обеспечения Администрации, в должностные обязанности которого входит организация рассмотрения обращений граждан.
Анализ поступивших в Администрацию обращений (характер обращений, статистические данные, динамика показателей) проводится ежеквартально. 

Информационно-аналитические справки направляются должностным лицам Администрации, руководителям структурных подразделений Администрации.
5.7. Специалист отдела организационной работы и документационного обеспечения, в должностные обязанности которого входит организация рассмотрения обращений граждан, несет дисциплинарную ответственность за своевременную и правильную регистрацию обращений, обеспечение контроля за соблюдением установленных законодательством сроков рассмотрения обращений.

Должностные лица Администрации несут дисциплинарную ответственность за правильность определения исполнителя по рассмотрению обращения, наличие оснований для принятия решения об оставлении обращения без ответа или прекращении переписки, соблюдение сроков рассмотрения обращения, содержание подписываемого ответа.

Исполнители несут дисциплинарную ответственность за объективность и всесторонность рассмотрения обращения, соблюдение сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.

При рассмотрении обращения несколькими должностными лицами Администрации, исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все должностные лица, которым направлено обращение на рассмотрение, и все указанные в резолюции исполнители. Ответственность за подготовку сводного проекта ответа возлагается на должностное лицо Администрации, исполнителя, указанного в резолюции (поручении) первым.
6. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

6.1. Гражданин, полагающий, что его права и интересы нарушены принятым решением и (или) осуществляемыми действиями (бездействием) исполнителей, должностных лиц Администрации при рассмотрении его обращения, вправе обжаловать  такие решения или действия (бездействие) во внесудебном и судебном порядке. 

6.2. Жалоба главе города может быть подана как в устной, так и в письменной форме. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

в) существо жалобы;

г) личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату.

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

6.3. Жалобы на решения и (или) действия (бездействие) исполнителей, должностных лиц Администрации, направленные главе города, рассматриваются в порядке, установленном настоящим Регламентом.

6.4. Если гражданину главой города в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с  аналогичной жалобой в суд.

6.5. Жалоба (заявление на решения и (или) действия (бездействие) исполнителей, должностных лиц Администрации) может быть подана гражданином в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов, в суд общей юрисдикции по месту его жительства или в суд по месту нахождения Администрации по адресу: ул. Тевосяна, 1, г. Каменск-Уральский, Свердловская область, 623400.
В случае, если действия (бездействие), принятое решение в ходе рассмотрения обращения, затрагивает права и законные интересы гражданина в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, жалоба (заявление) направляется в течение трех месяцев со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в Арбитражный суд Свердловской области по адресу: ул. Ленина,34, г.Екатеринбург, 620019.
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