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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА

«АЛЕКСАНДРОВСК-САХАЛИНСКИЙ  РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

[image: image2.wmf]
от 24.02.2012 г.     № 85 
г. Александровск-Сахалинский

«Об утверждении Порядка рассмотрения 

 обращений граждан в администрации 

 городского округа «Александровск-Сахалинский район» 

    В соответствии с Федеральным законом № 59-ФЗ от 02.05.2006 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом городского округа «Александровск-Сахалинский район», в целях реализации права граждан на обращение в органы местного самоуправления, повышения качества их рассмотрения и установлении единого порядка рассмотрения в администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» и её структурных подразделениях обращений граждан, администрация городского округа «Александровск-Сахалинский район постановляет:
1. Утвердить «Порядок рассмотрения обращений граждан в администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» (прилагается).
2. Постановление главы муниципального образования «Александровск-Сахалинский район» от 19.07.2006г. № 189 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения письменных обращений и приема граждан в администрации МО «Александровск-Сахалинский район» считать утратившим силу.

3. Руководителям структурных подразделений администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» обеспечить исполнение утвержденного Порядка.

4. Руководителям иных органов местного самоуправления городского округа «Александровск-Сахалинский район» до 29.02.2012г. привести в соответствие с утверждённым Порядком ранее принятые локальные правовые акты по организации работы с обращениями граждан в иных органах местного самоуправления городского округа «Александровск-Сахалинский район».

   5. Настоящее постановление опубликовать в газете «Красное знамя» и разместить на официальном сайте администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район».

6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

            И.о. мэра городского округа

«Александровск-Сахалинский район»                                                            С.В. Гейченко
исп. А.Д. Кошевой

тел. 4-35-64
                                                                                       УТВЕРЖДЕН

                                                                                                         Постановлением администрации

                                                                                                         ГО «Александровск-Сахалинский район»

                                                                                                         от   24.02.2012 г.    № 85
ПОРЯДОК

рассмотрения обращений граждан  в администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район»
1. Общие положения
1.1.Порядок рассмотрения  обращений граждан в администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» (далее - Администрации) разработан в целях реализации права граждан на обращения в органы местного самоуправления и повышения качества их рассмотрения в администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район».

1.2. Рассмотрение обращений граждан в Администрации осуществляется  в соответствии с:

 - Конституцией Российской Федерации;

 - Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 - Уставом городского округа «Александровск-Сахалинский район».

1.3. Рассмотрение обращений граждан осуществляется мэром городского округа «Александровск-Сахалинский район» или заместителем, исполняющим его обязанности.
 В Администрации рассматриваются обращения граждан (далее - обращения) по вопросам, находящимся в ведении (компетенции) Администрации.

 Рассмотрение обращений граждан включает в себя рассмотрение письменных и устных обращений граждан, в том числе поступивших в ходе личного приёма.

2. Требования к информированию о порядке рассмотрения  обращений граждан
2.1. Информация о порядке рассмотрения обращений граждан предоставляется:

 непосредственно в Администрации;

 с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

 посредством размещения на официальном сайте и информационном стенде Администрации, публикации в общественно-политической газете «Красное знамя».

 2.2. Сведения о местонахождении Администрации, информация об установленных для личного приёма граждан днях и часах, почтовый адрес, контактные телефоны, телефоны для справок, требования к письменному обращению гражданина и обращению, направляемому по электронной почте размещаются на официальном сайте и информационном стенде Администрации.

 2.3. При ответах на телефонные звонки специалист ответственный за прием и регистрацию обращений граждан (далее – специалист приемной) подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по вопросам связанным с рассмотрением обращений граждан.

 Ответ должен начинаться с информации о наименовании  органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности, принявшего телефонный звонок.

 Если специалист приемной, принявший звонок, не имеет  возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить гражданину дату и время и телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.4. Место ожидания личного приёма оборудуются стульями, столом, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания  письменных обращений.

2.2. Срок рассмотрения письменных обращений граждан
 2.2.1. Рассмотрение обращений граждан осуществляется  в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, если мэром городского округа не установлен более короткий срок исполнения. В исключительных случаях срок рассмотрения обращений граждан может быть продлён мэром городского округа, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.      Предложения граждан по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций рассматриваются безотлагательно. В случае если обращение написано на иностранном языке, срок рассмотрения обращения увеличивается на время, необходимое для перевода.

2.3. Результат рассмотрению обращений граждан
 2.3.1. Результатом рассмотрения письменного обращения гражданина является  разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов, принятие необходимых мер и направление заявителю письменного ответа.

 2.3.2. Результатом рассмотрения устного обращения гражданина в ходе личного приёма является разрешение по существу всех поставленных вопросов или получение гражданином необходимых разъяснений или направление заявителю письменного ответа.

3. Порядок рассмотрения обращений в ходе личного приёма граждан
3.1. Условия личного приёма граждан в Администрации
 3.1.1. Приём граждан в администрации ежемесячно ведет мэр городского округа и его заместители в соответствии с утвержденным мэром графиком приемов граждан.
Организацию личного приема граждан мэром и его заместителями осуществляет организационно-контрольный отдел администрации.

  3.1.2. Предварительная запись на приём к мэру городского округа и его заместителям производится в день приема специалистом организационно-контрольного отдела (специалистом приемной) в приемной мэра, расположенной по адресу: г. Александровск-Сахалинский, ул. Советсткая,7 - при личном обращении граждан, а так же по телефону (42434) 4-25-55.
 3.1.3. Специалист приемной в ходе записи на прием при обращении оказывает гражданам информационно - консультативную помощь по вопросам проведения приема.

 3.1.4. При личном приёме гражданин по просьбе специалиста приемной предъявляет ему документ, удостоверяющий личность.

 Приём граждан осуществляется в порядке очерёдности  по предъявлении документа, удостоверяющего их личность. Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации, полные кавалеры ордена Славы, инвалиды и участники Великой Отечественной войны (при наличии документов), а также беременные женщины принимаются вне очереди. 
3.2. Последовательность действий в ходе личного приёма граждан
 3.2.1. Специалист приемной регистрирует поступившие обращения, оформляет карточку личного приёма гражданина (или карточку обращения) на бумажном и электронном (в системе «Кодекс») носителе, вносит сведения о нём (фамилию, имя, отчество, место регистрации, социальное положение и количество (неоднократность) его обращений в администрацию, содержание устного обращения гражданина). В случае повторного (неоднократного) обращения специалист осуществляет подборку всех имеющихся материалов, касающихся данного обращения. Подобранные материалы представляются мэру или заместителю мэра, ведущему личный приём граждан.

 3.2.2. Специалист разъясняет порядок рассмотрения обращений, составляет краткую  аннотацию обращения.  
Запись на повторный приём к мэру или заместителю мэра по вопросу, с которым гражданин ранее обращался, осуществляется  не ранее получения гражданином ответа на предыдущее обращение. Необходимость в записи на повторный приём определяется начальником организационно-контрольного отдела и исходя из содержания ответа на предыдущее обращение по этому вопросу.

 3.2.3. Во время личного приёма мэром или заместителем мэра каждый гражданин имеет право изложить обращение в письменной форме.

 3.2.4. По окончании приёма мэр или заместитель мэра, ведущий прием доводит до сведения заявителя решение по обращению или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, либо разъясняет где, кем и в каком   порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

3.2.5. Гражданину может быть отказано в дальнейшем  рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. Мэр, заместитель мэра, ведущий приём, по результатам рассмотрения обращений граждан принимает решение о постановке на контроль исполнения поручений. После завершения личного приёма мэра или его заместителя и согласно его резолюции (поручению), зафиксированному в карточке личного приема, специалист приемной оформляет документы  для дальнейшей работы.

 3.2.6. Материалы личного  приёма  хранятся в организационно-контрольном отделе в течение 5 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.

 3.2.7. Результатом приёма граждан является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие мэром, заместителем мэра, осуществляющим приём, решения по разрешению поставленного вопроса, либо направление обращение гражданина для рассмотрения в уполномоченный орган, структурное подразделение администрации.
4. Порядок рассмотрения письменных обращений граждан
4.1. Требования к письменному обращению гражданина
 4.1.1. Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица (мэра городского округа или заместителя осуществляющего прием), а также информацию (фамилию, имя, отчество, почтовый адрес), необходимую для направления ответа или уведомления, текст обращения, личную подпись заявителя и дату обращения. Гражданин к письменному обращению может приложить документы, относящиеся к поставленным в обращении вопросам (в подлинниках или копиях).
 4.1.2. Обращение, направленное по электронной почте должно содержать наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица (мэра городского округа или заместителя мэра), текст обращения, фамилию, имя, отчество обращающегося, адрес заявителя. 

4.2. Процедуры рассмотрения
 4.2.1. Рассмотрение письменных обращений граждан включает в себя следующие процедуры:

 приём и первичная обработка письменных обращений граждан;

 регистрация и аннотирование поступивших обращений;

 направление обращений на рассмотрение;

 рассмотрение обращений  мэром городского округа или его заместителем ведущим прием граждан (в случае необходимости и в соответствии с резолюциями направление обращений в структурные подразделения администрации, иные органы для подготовки ответа на обращение);

 продление срока рассмотрения обращений граждан (в установленных законодательством и настоящим Порядком случаях);

 оформление ответов на обращения граждан.

4.3. Последовательность действий при приёме и первичной обработке письменных обращений граждан
 4.3.1. Основанием для рассмотрения обращений граждан является личное обращение гражданина в администрацию или поступление обращения гражданина  с сопроводительным документом из иных органов местного самоуправления, государственных органов  для рассмотрения.

 4.3.2. Обращение может быть доставлено непосредственно гражданином  либо его представителем, поступить  по почте, по факсу, по электронной почте, по телеграфу.

 4.3.3. Обращения на имя мэра, присланные по почте (в том числе электронной), поступившие по телефону, и документы, связанные  с их рассмотрением, поступают специалисту организационно-контрольного отдела (специалисту приемной) администрации. 
4.3.4. Специалист приемной проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, возвращает на почту ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

 вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма прилагает конверт;

 прикладывает к письму поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения, фотографии и другие документы).

 составляет акт на письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями акциями и т.д.) подарками, на заказные письма с уведомлением, в котором при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также  в случаях, когда в конвертах обнаруживается  недостача документов, упомянутых авторами в описях на ценные письма. Акт приобщается  к поступившему обращению. 

 4.3.5.  Специалист приемной,  получив обращение, не стандартное по весу, размеру, форме,    имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), не вскрывая конверт, сообщает об этом начальнику организационно-контрольного отдела.
 4.3.6. Приём письменных обращений на имя мэра городского округа непосредственно от граждан производится  специалистом приемной. По просьбе обратившегося гражданина ему выдаётся расписка о получении обращения с указанием даты приёма обращения и его регистрационного (входящего) номера или копия обращения с указанием даты приёма обращения и его регистрационного (входящего) номера. Обращения, поступившие по факсу, принимаются  и учитываются в регистрационном журнале.

 После первичной обработки все обращения и документы, приложенные к обращению, передаются на рассмотрение  мэру, далее в соответствии с резолюцией мэра под расписку вручаются заместителям мэра, руководителям иных органов или руководителям структурных подразделений администрации.

  Обращения с пометкой «Лично», поступившие на  имя мэра, вскрываются  лично мэром, заместителем мэра, ведущим прием или начальником организационно-контрольного отдела.

4.3.7. Обращения на имя мэра от членов Совета Федерации  Федерального Собрания Российской Федерации, Депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Сахалинской областной Думы, иных субъектов Российской Федерации, Губернатора Сахалинской области, Правительства Сахалинской области, руководителей государственных органов, содержащие просьбы о рассмотрении писем граждан,  учитываются и регистрируются специалистом с уведомлением начальника организационно-контрольного отдела.  

 4.3.8. Процедура приёма и первичной обработки письменных обращений граждан, осуществляется в день их поступления.
 4.3.9. Результатом выполнения действий по приёму и первичной обработке обращений граждан является регистрация, запись информации  о них в соответствующем регистрационном журнале.

4.4 Последовательность действий при регистрации и аннотации поступивших обращений
 4.4.1. Поступившие в администрацию обращения регистрируются специалистом приемной в день поступления в журнале регистрации и в электронной системе «Кодекс».

 4.4.2. Специалист приемной:

 сортирует обращения;

 если обращение подписано двумя или более авторами, то регистрируются первые два или три, в том числе автор, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации. Если письмо переслано, то указывает, откуда оно поступило и исходящий номер сопроводительного письма;

 отделяет от письма поступившие деньги, паспорта, ценные бумаги, иные подлинные документы (при  необходимости с них снимаются копии) и незамедлительно возвращает их заявителю (в случае личного предоставления гражданином обращения). Деньги возвращаются почтовым переводом, при этом почтовые расходы относятся на счёт заявителя;
составляет  аннотацию на обращение. Аннотация должна быть чёткой и краткой, отражающей содержание всех вопросов, поставленных в обращении

проверяет обращение на повторность. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истёк установленный законодательством срок рассмотрения.
осуществляет оформление карточки обращения и ввод в электронную систему «Кодекс» необходимых примечаний;

в случае если в поручении мэра указан срок рассмотрения обращения, проставляет штамп (отметку) «Контроль» и осуществляет информирование начальника организационно-контрольного отдела и ответственного исполнителя о приближении конечного срока рассмотрения обращения;

информирует начальника организационно-контрольного отдела об истечении срока рассмотрения обращения и обращениях граждан, по которым ответ не направлен (неисполненных обращениях).
4.5.  Последовательность действий при  направлении обращения на рассмотрение
 4.5.1. Специалист приемной после регистрации обращения и составления  аннотации передает обращение на рассмотрение мэру городского округа или его заместителям осуществляющим прием. 
Письма граждан, поступившие из редакций средств массовой информации, политических, общественных, религиозных организаций (объединений) рассматриваются в общем порядке.
 В случае, если вопрос, поставленный в обращении, не находится в компетенции администрации, то должностное лицо администрации, которому для подготовки ответа передано обращение, в течение семи дней со дня регистрации готовится проект сопроводительного письма в орган в чьей компетенции находится решение вопроса содержащегося в обращении, с уведомлением гражданина, направившего обращение,  о переадресации обращения.
 4.5.2. К обращениям, направляемым на рассмотрение в государственные органы, органы местного самоуправления и другие организации, в компетенцию которых входит решение  поставленных в обращении вопросов, работниками, ответственными за исполнение обращений,  оформляются сопроводительные письма, подписываемые мэром или лицом, исполняющим его обязанности.

 Одновременно за подписью мэра или лица исполняющего его обязанности  обратившемуся гражданину направляется уведомление о том, куда направлено его обращение.

  4.5.3. Обращения, переданные для подготовки ответа в иные органы или структурные подразделения администрации вручаются руководителю иного органа или структурного подразделения администрации под роспись.
4.6.  Последовательность действий при рассмотрении обращений в администрации
4.6.1. Поступившие письменные обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней  со дня их получения, если мэром не установлен более  короткий срок рассмотрения обращения или не принято решение о продлении срока рассмотрения.

4.6.2. Обращения, направляемые в соответствии с резолюцией мэра на исполнение  нескольким исполнителям, направляются в копиях, централизованную подготовку ответа заявителю осуществляет исполнитель, указанный в резолюции (поручении) первым. Соисполнители не позднее семи  дней до  истечения срока исполнения письма  обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

 4.6.3. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения:

 обеспечивает объективное, всестороннее, полное и своевременное рассмотрение обращения, запрашивает в случае необходимости и в установленном законодательством порядке дополнительные материалы;

 в необходимых случаях привлекает к рассмотрению обращения переводчиков и экспертов;

  принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

  подготавливает проект письменного ответа по существу всех поставленных в письменном обращении  вопросов;

 в случае перенаправления обращения подготавливает проект письменного уведомления обратившегося гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.
 4.6.4. Должностное лицо администрации, иного органа городского округа на основании  направленного в установленном порядке запроса обязано в течении 7 дней предоставить документы  и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и  материалов, в которых  содержатся  сведения,  составляющие государственную тайну, и для  которых  установлен особый порядок предоставления. В случае, если обращение, по мнению  исполнителя, направлено не по принадлежности, он в 3 дневный срок возвращает это обращение специалисту приемной, указывая при этом в сопроводительном письме структурное подразделение или орган, в которое, по его мнению, следует направить обращение.

 4.6.5. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение направляется в правоохранительные органы.

 4.6.6. Результатом рассмотрения обращений в структурных подразделениях администрации является разрешение всех поставленных в обращениях вопросов, подготовка ответов заявителям либо направление обращений в уполномоченные государственные органы, органы местного самоуправления для рассмотрения обращений и принятия мер по разрешению всех содержащихся в обращении вопросов и ответа заявителям.

4.7. Последовательность действий  при продлении срока рассмотрения обращений граждан
 4.7.1. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения  обращения, в иной государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу срок рассмотрения обращения  может быть продлён мэром городского округа, но не более чем на 30 дней.

 4.7.2. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения  ответственный исполнитель  готовит служебную записку  с обоснованием необходимости  продления срока и представляет её мэру городского округа.

 4.7.3. Мэр городского округа на основании служебной  записки ответственного исполнителя может принять решение о продлении срока рассмотрения обращения и направлении заявителю уведомления о продлении  срока рассмотрения обращения. Если контроль за рассмотрением обращения установлен федеральным или органом власти Сахалинский области, то исполнитель обязан заблаговременно согласовать продление срока рассмотрения  обращения с указанным органом.

4.8. Последовательность действий  при оформлении ответа на обращения граждан
4.8.1. Ответы на обращения граждан подписывает мэр городского округа или заместитель мэра, в компетенции которого находится изложенные в обращении вопросы. 
4.8.2. Текст ответа  должен последовательно исчерпывающе давать  пояснения на все поставленные  в обращении вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в обращении, в ответе следует указывать, какие меры приняты по обращению гражданина

 4.8.3.В случае, если по результатам обращения принят правовой акт (например, о выделении земельного участка, об оказании материальной помощи и т.д.) к ответу прилагается копия данного правового акта.

 4.8.4. Если в обращении не содержится просьбы о возврате подлинников документов, приложенных заявителем  к обращению, то они остаются в деле.

 4.8.5. Ответы заявителям печатаются на бланках установленной формы в соответствии с Инструкцией о ведении делопроизводства в администрации городского округа. В левом нижнем углу ответа должностное лицо, подготовившее проект ответа  (исполнитель) указывает свою фамилию, инициалы и номер своего служебного телефона.

 4.8.6. Подлинники обращений граждан в органы государственной власти и перенаправленные ими в администрацию возвращаются  только при наличии на них штампа «Подлежит возврату» или специальной отметке о возврате в сопроводительном письме (при этом изготовляется копия обращения, которая хранится в деле). 
4.8.7. Если на обращение даётся промежуточный ответ, то в тексте  указывается  срок окончательного разрешения вопроса.

 4.8.8. После завершения  рассмотрения письменного обращения и оформления  ответа подлинник обращения на имя мэра и все материалы, относящиеся к рассмотрению (в случае возврата подлинника - копия), передаются в организационно-контрольный отдел, где осуществляется их хранение.

Ответы, не  соответствующие требованиям законодательства и настоящего Порядка возвращаются исполнителю для доработки.
4.8.9. Отправление ответов без регистрации не допускается.

4.8.10. Оформление дел для хранения осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству.

5. Постановка обращений граждан на контроль
5.1. Решение о постановке обращения на контроль принимает мэр городского округа. 
5.2. Общий контроль за соблюдение сроков рассмотрения обращений граждан, находящихся на контроле осуществляет организационно-контрольный отдел. 

 5.3. Текущий контроль за соблюдением сроков  рассмотрения обращений граждан, находящихся на контроле в структурных подразделениях района, иных органах осуществляет руководитель структурного подразделения, органа.
6. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения
 6.1. В любое время с момента регистрации обращения заявитель имеет право знакомиться  с документами  и материалами, касающимися  рассмотрения  его обращения, если это не затрагивает  права, свободы и законные  интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся  сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

6.2. Справочную работу по рассмотрению  обращений граждан ведет организационно-контрольный отдел.

6.3. Справочная информация предоставляются по следующим вопросам:

 о получении обращения и направлении (перенаправлении) его на рассмотрение в уполномоченный орган или структурное подразделение администрации;
 об отказе в рассмотрении обращения;

 о продлении срока обращения;

 о результатах рассмотрения обращения.

 6.4. Телефонные звонки от заявителей  по вопросу получения  справки о рассмотрении  обращений граждан принимаются ежедневно с 9.00 до 17.15, кроме выходных и праздничных дней, в предвыходной и предпраздничный день с 9.00 до 17.00. по телефону (42434) 4-25-55.
 6.5. При получении запроса по телефону специалист приемной:
 называет наименование органа, в который позвонил гражданин;

 представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

 предлагает абоненту представиться;

 выслушивает  и уточняет при необходимости суть вопроса; 
 корректно и лаконично даёт ответ  по существу вопроса;

 при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает обратившемуся с вопросом гражданину перезвонить  в конкретный день и в определённое время и к назначенному сроку подготавливает ответ.

 6.6. Организационно-контрольный отдел ежемесячно готовит  информационные  и статистические материалы о рассмотрении обращений граждан и представляет их мэру городского округа.

 6.7. Результатом предоставления  справочной информации о движении обращения  гражданина является информирование гражданина по существу обращения в устной форме.

7. Порядок отказа в рассмотрении обращений граждан
7.1. Основания отказа в рассмотрении  письменных обращений. 
Обращение не рассматривается  по существу, если:

в письменном обращении  гражданина содержится вопрос, по которому ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее  направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступивший в законную силу судебный акт;

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

в обращении не указана фамилия обратившегося и почтовый адрес для ответа;

от гражданина поступило заявление о прекращении  рассмотрения обращения;

текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ по существу  поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

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

 7.3. Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно сообщается обратившемуся гражданину.  

 Обращение, в котором обжалуется  судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснение порядка обжалования данного судебного решения.

 В случае если по вопросам, содержащимся в обращении, осуществляется судебное  производство с участием того же лица (группы лиц) или материалы, необходимые для принятия  решения и ответа заявителю, рассматриваются в суде, рассмотрение обращения  может быть отложено до вступления в законную силу решения суда.

8. Ответственность работников рассматривающих обращения граждан
 8.1. Работники, осуществляющие действия по рассмотрению обращений (в том числе хранение находящихся  у них на рассмотрении обращений и документов, связанных  с их рассмотрением), несут ответственность в соответствии с законодательством РФ.

 Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях.

 8.2. Сведения, содержащиеся  в обращении, а также персональные данные заявителя  могут использоваться  только в служебных целях.
Запрещается разглашение содержащейся в обращениях информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенции  которых входит  решение поставленных вопросов.

 8.3. При утрате исполнителем письменных обращений назначается служебное  расследование, о результатах которого информируется мэр городского округа.

8.4. При отсутствии исполнителя по уважительным причинам (отпуск, болезнь, командировка и т.п.) исполнитель обязан до своего отсутствия уведомить своего непосредственного руководителя и передать все имеющиеся  у него на исполнении письменные обращения другому работнику в соответствии с поручением руководителя.   При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности исполнитель обязан сдать все числящиеся за ним обращения своему непосредственному руководителю. Руководитель структурного подразделения, иного органа несет персональную ответственность за прием и передачу письменных обращений, а так же назначение ответственного исполнителя в перечисленных в настоящем пункте обстоятельствах.
9. Порядок и формы контроля за рассмотрением обращений граждан
 9.1. Контроль  за полнотой и качеством рассмотрения обращений граждан включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение  нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, применение мер дисциплинарного взыскания.

 9.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, по рассмотрению обращений граждан, и принятием решений работниками осуществляется руководителями структурных подразделений администрации, иных органов.
 9.3. Текущий контроль осуществляется путём проведения руководителями структурных подразделений администрации, проверок соблюдения и исполнения работниками данного Положения, иных нормативных актов.

 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем  структурного подразделения.
9.4. Общий плановый и внеплановый контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан осуществляет организационно-контрольный отдел администрации.
10. Порядок обжалования действий по рассмотрению обращений граждан и решений, принятых по обращениям
 Гражданин вправе обжаловать действия по рассмотрению обращения и решение, принятое по результатам его рассмотрения в суд, в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
11. Заключительные положения
Вопросы, связанные с рассмотрением обращений граждан порядок рассмотрения (исполнения) которых не определен настоящим Порядком разрешаются в соответствии с положениями Федерального закона от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
