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Муниципальное образование 

городской округ Дзержинский 

ГЛАВА ГОРОДА
РАСПОРЯЖЕНИЕ

« __23__ » _______04______ 2008 г.






№ ____273____ -РГД

(
(
Об утверждении Административного регламента рассмотрения обращений граждан в Администрации муниципального образования «городской округ Дзержинский»
(
(
В соответствии с Законом Московской области «О рассмотрении обращений граждан» от 05.10.2006г. № 164/2006-ОЗ и Административным регламентом рассмотрения обращений граждан в правительстве Московской области, утвержденным постановлением Губернатора Московской области от 23.04.2007г. № 44-ПГ

ПРЕДЛАГАЮ:

1. Утвердить и ввести в действие Административный регламент рассмотрения обращений граждан в Администрации муниципального образования «городской округ Дзержинский» с 28 апреля 2008 года.
2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации по общим вопросам и работе с населением Саютину Л.Н.

Глава города                                                                                  Плешаков А.Н.

УТВЕРЖДЕН

Распоряжением главы города Дзержинский                 

от «_23_»_____04_____2008 г. № __273___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

рассмотрения обращений граждан в Администрации муниципального образования «городской округ Дзержинский»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Административный регламент рассмотрения обращений граждан в Администрации муниципального образования «городской округ Дзержинский» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества рассмотрения обращений граждан в Администрации города,  определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры)  при рассмотрении обращений граждан, которые включают порядок приема, учета, подготовки, оформления, контроля исполнения, хранения и использования документов.

1.2. Рассмотрение обращений граждан в городе Дзержинский    осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации, 
- Уставом Московской области, законодательством Московской области,  

- Законом Московской области «О рассмотрении обращений граждан» № 164/2006-ОЗ от 05.10.2006 г., 
- Уставом муниципального образования «городской округ Дзержинский», 

- Положением «О рассмотрении обращений граждан в органах местного самоуправления, муниципальных предприятиях и учреждениях муниципального образования «городской округ Дзержинский» от 07.12.2005г. № 4/23 ( далее Положение).

1.3. Рассмотрение обращений граждан осуществляется главой города, первым заместителем и заместителями главы администрации города, руководителями и работниками структурных подразделений администрации города.

1.4. Основные термины, используемые в настоящем Регламенте:

1.4.1. Обращение гражданина – письменное предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления, направленное в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу;

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

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

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

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

1.4.6. Коллективное обращение – обращение двух и более граждан по общему для них вопросу, а также обращение, принятое на митинге или собрании путем голосования  (подписанное инициаторами коллективного обращения) или путем сбора подписей.

2. СРОКИ ИСПОЛНЕНИЯ ФУНКЦИЙ ПО РАССМОТРЕНИЮ ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН.

2.1. Исполнение функции по рассмотрению обращений граждан осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, если не установлен более короткий контрольный срок исполнения указанной функции.

В исключительных случаях срок исполнения функции по рассмотрению обращений граждан может быть продлен главой города, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.

2.2. Рассмотрение обращений граждан, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

2.3. В случае, если обращение написано на иностранном языке или точечно-рельефным шрифтом слепых, срок рассмотрения обращения увеличивается на время, необходимое для перевода.

2.4. Глава города, первый заместитель и заместители главы администрации города при рассмотрении обращений граждан, поступивших в администрацию города, вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан.

3. УСЛОВИЯ, СРОКИ И ВРЕМЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА В АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ДЗЕРЖИНСКИЙ.

3.1. Прием граждан в администрации города Дзержинский ведут глава города, первый заместитель и заместители главы администрации города в соответствии с утвержденным графиком.

3.2. Запись на личный прием главы города осуществляет начальник отдела по работе с обращениями граждан каждый первый четверг месяца с 14.00 до 16.00 при личном присутствии гражданина. Личный прием граждан в структурных подразделениях заместителями главы Администрации осуществляется каждый четверг,  с 15.00 до 18.00.

3.3. Личный прием граждан производится с учетом числа записавшихся на прием, с расчетом, чтобы время ожидания в очереди на прием, как правило, не превышало 30 минут.

4. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ И МЕСТАМ, ПРЕДНАЗНАЧЕННЫМ ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ФУНКЦИИ ПО РАССМОТРЕНИЮ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН.

4.1. Помещения, выделенные для осуществления функции по рассмотрению обращений граждан, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

4.2. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функций в полном объеме.

Структурным подразделениям, ответственным за исполнение функции по рассмотрению обращений граждан, обеспечивается доступ в Интернет, присваивается электронный адрес, выделяются расходные материалы и канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан.

4.3. Места для проведения личного приема граждан оборудуются:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой охраны.

4.4. Места для ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, информационными стендами.

5. РЕЗУЛЬТАТ ИСПОЛНЕНИЯ ФУНКЦИИ ПО РАССМОТРЕНИЮ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН.

5.1. Результатом исполнения функции по рассмотрению письменного обращения гражданина является разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов, принятие необходимых мер и направление заявителю письменного ответа.

5.2. При подписании главой города ответа на обращение граждан ставится отметка «В дело» и подпись главы города.

5.2. Результатом исполнения функции по рассмотрению устного обращения гражданина в ходе личного приема является разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов,  получение гражданином необходимых разъяснений, создание Распоряжения и Приказов по управлениям по итогам личного приема граждан.

6. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ИСПОЛНЕНИИ ФУНКЦИИ ПО РАССМОТРЕНИЮ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН.

6.1. Обращение не рассматривается по существу если:

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

- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

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

- в обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес для ответа;

- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

- 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.

6.2. Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно сообщается обратившемуся гражданину.
7. КОНТРОЛЬ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ ФУНКЦИИ ПО РАССМОТРЕНИЮ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН.

7.1. На контроль ставятся все обращения граждан, поступившие в Администрацию в соответствии с резолюцией главы города (в случае его отсутствия исполняющего обязанности главы города), первого заместителя главы администрации города и заместителей главы администрации города по направлениям.

7.2. В обязательном порядке осуществляется контроль за исполнением поручений Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации и его первых заместителей, председателей палат Федерального Собрания Российской Федерации, руководителя Администрации Президента Российской Федерации, председателя Московской областной Думы и его заместителей, Губернатора Московской области, председателя Правительства Московской области и его заместителей.

7.3. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан к главе города и первому заместителю главы администрации города осуществляет отдел по работе с обращениями граждан, к заместителям главы администрации города по направлениям осуществляют  секретари управлений.

7.4. Работники администрации города, работающие с обращениями, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

7.5. Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением.

7.6. При утрате исполнителем письменных обращений назначается служебное расследование, о результатах которого информируется глава города.

7.7. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения другому работнику по поручению руководителя структурного подразделения.

7.8. Ответственность за организацию работы с обращениями граждан, поступившими на имя главы города и первого заместителя главы администрации, возлагается на отдел по работе с обращениями граждан Управления по общим вопросам и работе с населением. Ответственность за организацию работы с обращениями граждан, поступившими на имя руководителей структурных подразделений Администрации, возлагается на заместителей главы Администрации.

7.9. За нарушения, допущенные при рассмотрении обращений граждан, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение должностным лицом по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, применять меры дисциплинарного взыскания согласно Распоряжения главы города от 18.04.2007г. №320-РГД.

7.10. Нарушениями, за совершение которых предусмотрена ответственность, являются:

· неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращений граждан;

· нарушение сроков рассмотрения обращений граждан;

· принятие заведомо необоснованного и (или) незаконного решения по обращениям граждан;

· преследование граждан за критику;

· нарушение порядка доведения до населения графика личного приема граждан;

· незаконное оставление обращения без рассмотрения;

· утрата письменных обращений граждан и (или) материалов по их рассмотрению.

7.11. В целях контроля за исполнением порядка рассмотрения обращений граждан должностными лицами Администрации, руководителями структурных подразделений Администрации ежеквартально, до 10 числа последующего месяца, предоставляется отчет о работе с обращениями граждан начальнику отдела по работе с обращениями граждан Управления по общим вопросам и работе с населением. 

7.12. Специалист отдела по работе с обращениями граждан ежемесячно до 20 числа готовит служебную записку главе города по должностным лицам, нарушившим сроки подготовки ответов на обращения граждан, поступивших на имя главы города и первого заместителя главы Администрации.

7.13. В целях контроля за выполнением сроков проведения работ, указанных в ответах на обращения граждан, специалистом отдела по работе с обращениями граждан осуществляется двойной контроль исполнения функции по рассмотрению обращений. Для этого в системе электронного документооборота обращение гражданина, требующее определенных сроков для фактического его выполнения, ставится  на продленный контроль по поручению. Такое обращение снимается с контроля специалистом отдела по работе с обращениями граждан по предоставлению документа, подтверждающего  выполнение работ (договор, акт выполненных работ служебная записка и др.)

8. ПОРЯДОК ПРИЕМА, РЕГИСТРАЦИИ И ОБРАБОТКИ ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

8.1. Основанием для начала исполнения функции по рассмотрению обращений граждан является личное обращение гражданина в администрацию города или поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из других государственных органов для рассмотрения по поручению.

8.2. Письменные обращения граждан, поступающие в Администрацию на имя главы города и первого заместителя главы Администрации, принимаются и регистрируются специалистом Отдела по работе с обращениями граждан, которым:

· проверяется правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки;

· вскрываются конверты и подкалываются к основным документам;

· от письма отделяются поступившие паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения, иные подлинные документы (при необходимости с них снимаются копии) и возвращаются заявителю. В случае если заявитель прислал конверт с наклеенными на него знаками почтовой оплаты и написанным адресом, этот конверт может быть использован для отправления ответа. Чистые конверты с наклеенными знаками почтовой оплаты возвращаются заявителю;

· возвращаются на почту невскрытыми ошибочно поступившие почтовые письма;

· составляется акт на письма, поступившие по почте с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями и т.д.), подарками, на заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а так же в случаях, когда в конвертах  обнаруживается недостача документов, упомянутых авторами в описях, который приобщается к поступившему обращению;

· получив обращение нестандартное 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, работник должен, не вскрывая конверт, сообщить об этом своему руководителю.

8.3. Письменные обращения граждан, поступающие в структурные подразделения Администрации на имя заместителя главы Администрации, принимаются и регистрируются специалистом, ответственным за работу с обращениями граждан.

8.4. Обращения, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц, не рассматриваются. В необходимых случаях решение о передаче их в правоохранительные органы принимает глава города.

8.5. Письма, бессмысленные по содержанию, списываются в дело на основании резолюции главы города. Письма без подписи, содержащие конкретные вопросы, направляются для сведения в структурные подразделения по принадлежности. 

8.6. Письма, не являющиеся заявлениями, жалобами или ходатайствами, не содержащие конкретным предложений или просьб (поздравления, благодарности, соболезнования, письма, присланные для сведения и т.д.), принимаются и передаются адресату без регистрации. Ответы на них не даются.

8.7. Зарегистрированные обращения предоставляются главе города или первому заместителю главы Администрации, затем согласно резолюции направляются на исполнение в подразделения Администрации. Обращения, поступившие на имя заместителей главы администрации направляются на исполнение начальникам отделов и специалистам подразделений, которые они курируют.

8.8. Обращения граждан могут поступать по почте, непосредственно от самих граждан, по информационным системам общего пользования (электронная почта, факс, сайт города, пейджер главы города) и подлежат рассмотрению в следующем порядке:

а) обращение, поступившее по электронной почте, по факсу, на сайт в рубрику «Письмо главе города, переводится на бумажный носитель  и регистрируется в системе электронного документооборота;

б) обращение, поступившее на пейджер главы города, направляется в структурные подразделения для подготовки ответов.

8.9. Все обращения, поступившие в адрес главы города, первого заместителя главы администрации города принимаются и регистрируются специалистом отдела по работе с обращениями граждан. Обращения, направленные заместителям главы администрации города, принимаются и регистрируются секретарями соответствующих управлений.

8.10. При приеме письменных обращений непосредственно от граждан, либо доверенного лица, обратившемуся выдается расписка установленной формы (прилагается) с указанием даты приема, номера обращения, и сообщается телефон для справок по обращениям граждан.

8.11. Поступившие в отдел по работе с обращениями граждан обращения регистрируются с проставлением штампа администрации города для входящих документов (в правом нижнем углу первой страницы письма, если место, определенное для проставления штампа, занято текстом письма, на последней странице или в ином месте, обеспечивающим его прочтение) и присвоением регистрационного номера и даты поступления. Обращения нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года с добавлением индекса, согласно Инструкции по делопроизводству в Администрации города.

8.12. Регистрация обращений производится в обязательном порядке в системе электронного документооборота (далее – СЭД) в соответствии с «Регламентом организации работы системы электронного документооборота).

8.13. После регистрации и внесении в СЭД все поступившие обращения передаются на рассмотрение главе города (в случае его отсутствия исполняющему обязанности главы города), первому заместителю главы администрации города, заместителям главы администрации города по направлениям.
9. РАССМОТРЕНИЕ ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН.

9.1. Письменные обращения граждан, поступившие в Администрацию на имя главы города или заместителя главы администрации, а так же в структурные подразделения Администрации рассматриваются в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

9.2. Обращения граждан, поступившие на сайт города в рубрику «Письмо главе города», рассматриваются в течение 14 календарных дней со дня регистрации в Отделе по работе с обращениями граждан.

9.3. Обращения граждан, поступившие на пейджер главы города, рассматриваются и готовятся исполнителем ответы в течение 4 календарных дней. Ответы на обращение предоставляются начальнику отдела по работе с обращениями граждан каждую пятницу не позднее 16.00 для дальнейшего опубликования их в газете «Угрешские вести». 

9.4. В случаях направления запроса в иной государственный орган о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, глава города или заместители главы администрации города вправе продлить срок рассмотрения обращения не более, чем на 30 календарных дней, уведомив гражданина о продлении срока рассмотрения его обращения. Продление сроков рассмотрения обращений граждан производится на основании служебной записки ответственного исполнителя.

9.6. Контроль за сроком исполнения обращений граждан, а так же подготовку ответа заявителю осуществляет исполнитель, указанный в резолюции первым. Соисполнители не позднее 5 дней до истечения срока исполнения обращения  обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

9.7. В случае если обращение, по мнению исполнителя, направлено не по принадлежности, он в 2-дневный срок возвращает его в отдел по работе с обращениями граждан, указывая при этом подразделение, в которое, по его мнению, следует направить обращение. Решение о переадресации обращения принимает глава города.

9.8. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в случае необходимости в установленном законодательством порядке дополнительные материалы и получить объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц;

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

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

9.9. Должностное лицо, которому направлено обращение, вправе не рассматривать его по существу по основаниям, указанным в п. 6 Административного регламента.

9.10. Результатом рассмотрения обращений в структурных подразделениях администрации города является разрешение поставленных в обращениях вопросов, подготовка ответов заявителям и принятие мер по разрешению содержащихся в них вопросов.

10. РАССМОТРЕНИЕ ОБРАЩЕНИЙ, ПОСТУПИВШИХ НА ПЕЙДЖЕР ГЛАВЫ ГОРОДА.

10.1. Учет и рассмотрение обращений, поступающих на пейджер главы города, организуется отделом по работе с обращениями граждан.

10.2. Специалист отдела по работе с обращениями граждан каждый четверг формирует поступившие в течение недели обращения и направляет их для подготовки ответов в соответствующие структурные подразделения администрации.

10.3. Соответствующие структурные подразделения администрации в течение двух рабочих дней после поступления вопросов направляют мотивированные ответы на них в отдел по работе с обращениями граждан.

10.4. Отдел по работе с обращениями граждан обобщает и предоставляет главе города поступившие ответы, а также обеспечивает опубликование информации о рассмотрении обращений в газете «Угрешские вести».

11. РАССМОТРЕНИЕ ОБРАЩЕНИЙ, ПОСТУПИВШИХ НА САЙТ ГОРОДА В РУБРИКУ «ПИСЬМО ГЛАВЕ ГОРОДА».

11.1. Учет и рассмотрение обращений, поступающих на сайт города в рубрику «Письмо главе города», организуется отделом по работе с обращениями граждан.

11.2. Специалист отдела по работе с обращениями граждан в течение одного дня после поступления письма регистрирует его в системе электронного документооборота и направляет на рассмотрение главе города.

11.3. После рассмотрения главой города (в случае его отсутствия исполняющим обязанности главы администрации города) обращение направляется исполнителю, указанному в резолюции.

11.4 Ответ на обращение, поступившее на сайт города, оформляется исполнителем на листе формата А4 с заголовком «ответ на письмо главе города» без использования бланков администрации и направляется на подпись главе города (в случае его отсутствия исполняющим обязанности главы администрации города).

11.5. После подписания главой города ответ на обращения размещается на сайте города в рубрике «Письмо главе города».

11.6. Рассмотрение обращений, поступивших на сайт города, рассматривается в течение 14 календарных дней. 

12. ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГЛАВЫ ГОРОДА И ЗАМЕСТИТЕЛЕЙ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА.

12.1. Прием граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлении документа, удостоверяющего личность. Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации, инвалиды и участники Великой Отечественной войны, а также беременные женщины, принимаются вне очереди.

12.2. На каждого гражданина, обратившегося для записи на прием главы города или заместителей главы администрации города, специалист отдела по работе с обращениями граждан и секретарь управления  оформляют карточки в системе электронного документооборота.

12.3. Руководитель структурного подразделения в течение 10 календарных дней рассматривает вопрос, поставленный при обращении гражданина на личный прием главы города, и готовит проект резолюции для главы города.

12.4. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации или должностного лица, гражданину дается разъяснение куда и в каком порядке ему следует обратиться.

12.5. На личном приеме главы города присутствует заместитель главы Администрации по общим вопросам и работе с населением 
12.6. По результатам личного приема главы города готовится распоряжение главы города.

12.7. Руководители структурных подразделений обязаны соблюдать сроки, установленные в распоряжении главы города по итогам личного приема.

12.8. Результатом приема граждан в структурных подразделениях является приказ по Управлению или разъяснение по существу вопросов, с которыми обратился гражданин, либо принятие руководителем, осуществляющим прием, решения по разрешению поставленного вопроса. Вся информация записывается в личную карточку обратившегося гражданина.

13. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТВЕТА.

13.1. Ответы на обращения граждан подписывает глава города, первый заместитель главы администрации города, заместители главы администрации города и должностные лица в пределах своей компетенции.

13.2. Ответы заявителям печатаются на бланках установленной формы, в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

13.3. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать пояснения на все поставленные вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты по обращению гражданина.

13.4. В ответе в вышестоящие органы должно быть указано о том, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из авторов дан ответ.

13.5. По результатам рассмотрения обращения может быть принят правовой акт (например, об оказании материальной помощи). Заявителю направляется уведомление о принятии правового акта.

13.6. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса.

13.7. В ответе должна содержаться ссылка на регистрационный номер обращения, на которое дается ответ.

13.8. Подписанный ответ регистрируется в отделе по работе с обращениями граждан, в соответствии с Инструкцией по делопроизводству, и отправляется по адресу заявителя. Отправление ответов без регистрации не допускается.

13.9. В вышестоящие органы подлинники обращений граждан возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме.

13.10. Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству.

13.11. Оригиналы обращений и ответов на них хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.

13.12. В соответствии с Законом Московской области «О рассмотрении обращений граждан» от. 05.10.2006г.№ 164/2006-ОЗ должностные лица Администрации обязаны дать письменный ответ по существу обращения в течение 30 календарных дней.

14. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ФУНКЦИИ ПО РАССМОТРЕНИЮ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН.

14.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения функций по рассмотрению 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, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

14.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по рассмотрению обращений граждан и принятием решений работниками осуществляется отделом по работе с обращениями граждан, руководителями структурных подразделений администрации и главой города.

14.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных документов Российской Федерации и Московской области.

Глава города                                                                    А.Н. Плешаков

