20

	
	УТВЕРЖДЁН

распоряжением 

Главы города Лыткарино

о 29.12.2012   № 176-р


РЕГЛАМЕНТ

рассмотрения обращений граждан в Администрации

города Лыткарино Московской области

(в ред. распоряжений Главы города Лыткарино 
от 21.05.2014 № 106-р, от 19.02.2015 № 92-р, 
от 14.12.2015 № 348-р, от 29.06.2018 № 140-р, 
распоряжения Главы городского округа 
Лыткарино от 27.08.2020 №211-р)

1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент рассмотрения обращений граждан в Администрации города Лыткарино Московской области (далее - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года 
N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Московской области от 05 октября 2006 года N 164/2006-ОЗ 
«О рассмотрении обращений граждан», Регламентом Администрации г.Лыткарино Московской области, утвержденным распоряжением Главы города Лыткарино от 13.08.2009 № 430-р, и устанавливает основные требования к организации рассмотрения обращений граждан в Администрации города Лыткарино и правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в Администрации города Лыткарино.

(в ред. распоряжения Главы города Лыткарино от 29.06.2018 № 140-р)

1.2. В Администрации города Лыткарино (далее - Администрация) рассматриваются обращения граждан (далее - обращения) по вопросам, находящимся в ведении органов местного самоуправления в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Московской области и Уставом города Лыткарино Московской области.

1.3. Рассмотрение обращений производится Главой города Лыткарино, первым заместителем Главы Администрации г. Лыткарино, заместителями Главы Администрации г. Лыткарино, должностными лицами органов Администрации. 

1.4. Организацию делопроизводства на основе единой политики, использование современных информационных технологий в работе с обращениями, методическое руководство и контроль за соблюдением порядка работы с обращениями в Администрации осуществляет общий отдел Администрации г. Лыткарино (далее — общий отдел).

Непосредственное ведение делопроизводства в органах Администрации осуществляют работники, в должностные обязанности которых входят функции по ведению делопроизводства.

1.5. Справочную работу по обращениям в письменной форме, в форме электронного документа и по устным заявлениям граждан ведет общий отдел.

Номера справочных телефонов размещаются на информационном стенде Администрации и на официальном сайте муниципального образования городской округ Лыткарино.

1.6. Общий отдел регулярно готовит аналитическую и статистическую информацию по обращениям и представляет ее Главе города.

1.7. Все работники Администрации, работающие с обращениями, несут ответственность за сохранность находящихся у них обращений и документов. Сведения, содержащиеся в обращениях, могут использоваться только в служебных целях. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.

1.8. При утрате обращений в письменной форме исполнители немедленно сообщают руководителю органа Администрации. В этом случае руководитель органа Администрации назначает служебное расследование, о результатах которого информирует общий отдел Администрации. 

1.9.  Перед увольнением, уходом в отпуск, выездом в командировку или передвижением по службе работник обязан передать находящиеся у него на исполнении (на контроле) документы другому работнику по указанию руководителя органа Администрации.
1.10.  Рассмотрение обращений в Администрацию осуществляется  с учетом «Правил обработки персональных данных в администрации города Лыткарино», «Правил рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей, поступивших в Администрацию города Лыткарино», утвержденных Постановлением Главы города Лыткарино от 06.06.2012 №519-п «О мерах, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами в Администрации города Лыткарино».
2. Прием и первичная обработка обращений граждан

в письменной форме или в форме электронного документа

2.1. Все полученные обращения в письменной форме, в форме электронного документа и документы, связанные с их рассмотрением, поступают в общий отдел и подлежат обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления.

2.2. При приеме и первичной обработке документов в общем отделе:

- проверяется правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки;

- вскрываются конверты, проверяется наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту обращения в письменной форме подкалывается конверт;

- поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения, фотографии и другие подобные приложения) подкалываются впереди текста обращения в письменной форме. В случае отсутствия текста обращения, работником общего отдела, принимающим почту, составляется справка с текстом: «Обращения в письменной форме в адрес Администрации города Лыткарино нет», датой и личной подписью, которая прилагается к поступившим документам;

- ошибочно поступившие (не по адресу) обращения в письменной форме возвращаются на почту России невскрытыми.

2.3. На обращения в письменной форме, поступившие 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 также в случаях, когда в конвертах обнаруживается отсутствие каких-либо документов, упомянутых авторами в описях на ценные письма, на последнем листе или на обороте последнего листа документа проставляется соответствующая отметка, а также составляется акт в трех экземплярах: первый остается в общем отделе, второй приобщается к поступившему материалу, а третий направляется отправителю документа.

2.4. Прием обращения в письменной форме непосредственно от граждан производится работником общего отдела. Проверяется правильность оформления обращения. По просьбе обратившегося гражданина ему делается отметка о приеме на копиях или вторых экземплярах принятых обращений и сообщается телефон для справок.

Письменное обращение должно содержать наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) обратившегося, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, изложение сути предложения, заявления или жалобы, личную подпись и дату. В случае необходимости к письменному обращению прилагаются дополнительные документы в подлинниках или копиях.

Обращение, поступившее в форме электронного документа должно содержать суть предложения, заявления или жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) обратившегося, адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме. Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом.
(пункт 2.4 в ред. распоряжения Главы города Лыткарино от 29.06.2018 
№ 140-р)

2.5. Обращения с пометкой «лично», поступившие на имя:

- Главы города, первого заместителя Главы Администрации, заместителей Главы Администрации, вскрываются в общем отделе;

- других работников Администрации передаются адресатам невскрытыми.

В случае если обращение в письменной форме, поступившее с пометкой «лично», не является обращением личного характера, получатель должен передать его для регистрации в общий отдел.

Получив обращение в письменной форме, 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 (порошок и т.д.), работник общего отдела должен, не вскрывая конверт, сообщить об этом своему руководителю и действовать по его указанию.

3. Регистрация поступивших обращений в письменной форме

или в форме электронного документа

3.1. Делопроизводство в Администрации организуется с использованием системы электронного документооборота (далее – СЭД).

(в ред. распоряжения Главы города Лыткарино от 19.02.2015 № 92-р)
3.2. На поступившие в общий отдел обращения  в правом нижнем углу первой страницы проставляется регистрационный штамп «Администрация города Лыткарино». В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом  обращения, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающим его прочтение.

3.3. Регистрацию обращений на иностранных языках и обращений, написанных точечно-рельефным шрифтом слепых, производится после поступления их перевода.

3.4. При регистрации:

- обращению в письменной форме или в форме электронного документа присваивается регистрационный номер;

- указываются фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже), его адрес, телефон, адрес электронной почты. Если обращение в письменной форме или в форме электронного документа подписано двумя и более авторами, то регистрируется автор, в адрес которого заявители просят направить ответ, либо гражданин, чья фамилия значится в списке заявителей первой, либо гражданин, лично подающий обращение от коллектива граждан, и в регистрационной карте документа в СЭД проставляется пометка «коллективное». Такое обращение считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов;

(в ред. распоряжения Главы города Лыткарино от 19.02.2015 № 92-р)
- отмечается способ доставки обращения;

- если обращение в письменной форме переслано из вышестоящих органов или организаций, то указывается, откуда оно поступило (из Правительства Московской области,  Московской областной Думы и т.д.), проставляются дата и исходящий номер сопроводительного письма. 
- обращение проверяется на повторность, при необходимости из архива поднимается предыдущая переписка. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или автор не удовлетворен полученным ответом;
(в ред. распоряжения Главы города Лыткарино от 19.02.2015 № 92-р)
- составляется аннотация на письмо. Аннотация должна быть четкой, краткой, отражать содержание всех вопросов, поставленных в обращении;

- определяется тематика вопросов, поставленных в обращении;

(в ред. распоряжения Главы города Лыткарино от 19.02.2015 № 92-р)
- от обращений в письменной форме отделяются поступившие деньги, паспорта, ценные бумаги, иные подлинные документы (при необходимости с них снимаются копии) и возвращаются заявителю. Документы возвращаются адресату лично под расписку либо по почте России заказным письмом с уведомлением о вручении. Деньги возвращаются почтовым переводом, при этом почтовые расходы относятся на счет заявителя. В случае если заявитель прислал конверт с наклеенными на него знаками почтовой оплаты и надписанным адресом, этот конверт может быть использован для отправления ответа. Чистые конверты с наклеенными знаками почтовой оплаты возвращаются заявителю.

4. Направление обращений на рассмотрение

4.1. Зарегистрированные в общем отделе  обращения в зависимости от их содержания и в соответствии с резолюцией Главы города Лыткарино, заместителей Главы Администрации г. Лыткарино направляются должностным лицам Администрации для рассмотрения и подготовки ответа.

4.2. Если обращение в письменной форме или в форме электронного документа в соответствии с резолюцией Главы города Лыткарино или  заместителя Главы Администрации г. Лыткарино направляется для рассмотрения руководителю органа Администрации на бумажном носителе, то обращение вручается работнику этого органа под роспись в регистрационной карте на бумажном носителе, которая после завершения рассмотрения обращения приобщается к нему.
(в ред. распоряжения Главы города Лыткарино от 29.06.2018 № 140-р)

4.3. В случае если вопрос, поставленный в обращении, поступившем в письменной форме или в форме электронного документа, не относится к компетенции Администрации, то такое обращение в течение семи дней со дня регистрации направляется по принадлежности в орган, компетентный решать поставленный в обращении вопрос, с уведомлением об этом гражданина. Обращения, присланные не по принадлежности из государственных органов и других организаций, возвращаются в направившую организацию.

4.4. Обращения граждан в письменной форме или в форме электронного документа, поступившие из редакций средств массовой информации, органов политических партий и общественных организаций (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), рассматриваются как обычные обращения.

4.5. Обращения в письменной форме или в форме электронного документа с просьбами о личном приеме должностными лицами Администрации рассматриваются как обычные обращения.
4.6. Обращения, которые исполняются несколькими заместителями Главы Администрации и руководителями органов Администрации,  направляются на исполнение в копиях. При этом подлинник документа направляется ответственному исполнителю. Изготовление копий документов для рассылки исполнителям является функцией общего отдела.

4.7. При наличии в поручении нескольких исполнителей, если не указано конкретное лицо, ответственным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым.

Все остальные исполнители отвечают за своевременный, качественный анализ информации и предоставление ответственному исполнителю не позднее чем за семь дней до окончания срока рассмотрения обращения необходимых материалов (проектов документов, справок, сведений и другое) для обобщения и подготовки ответа.

4.8. Не разрешается передавать обращения от одного должностного лица другому, из одного органа Администрации другому, минуя общий отдел.

4.9. Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляется в течение пяти дней со дня регистрации в территориальный орган федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел и Губернатору Московской области с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения, за исключением случая, указанного в пункте 5.7. статьи 5 Регламента.

(пункт введен распоряжением Главы города Лыткарино от 19.02.2015 №92-р; в ред. распоряжения Главы городского округа Лыткарино от 27.08.2020 №211-р
4.10. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

(пункт введен распоряжением Главы города Лыткарино от 19.02.2015 №92-р)
5. Рассмотрение обращений в письменной форме или в форме

электронного документа в Администрации

5.1. Обращение, поступившее в Администрацию или должностному лицу в соответствии с его компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

Поступившие в Администрацию обращения в письменной форме или в форме электронного документа рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации в общем отделе. В случае если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается предшествующий ему рабочий день.

Администрация или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.
(в ред. распоряжения Главы городского округа Лыткарино от 27.08.2020 №211-р)
5.2. К поступившему обращению готовится проект поручения Главы города Лыткарино. Поручение должно содержать: фамилии и инициалы лиц, которым дается поручение, лаконично сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись руководителя с расшифровкой и датой, а также ссылку на регистрационный номер прилагаемого обращения. Поручение может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения. Поручение оформляется на бланке установленного образца. 

5.3. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения, вправе:  

- пригласить заявителя для личной беседы;

-запросить, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
(абзац в ред. распоряжения Главы города Лыткарино от 19.02.2015 № 92-р)
-  инициировать совещание по вопросу изложенному в обращении;

-  проверить исполнение ранее принятых им решений по обращению гражданина.

5.4. Контроль срока исполнения обращения, а также централизованную подготовку ответа заявителю (а при необходимости и в вышестоящую организацию) осуществляет ответственный исполнитель. Соисполнители не позднее семи дней до истечения срока исполнения обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

5.5. В случае если обращение, по мнению исполнителя, направлено не по принадлежности, он в двухдневный срок возвращает это обращение в общий отдел, указывая при этом должностное лицо,  которому, по его мнению, следует направить обращение.

5.6. Обращения, содержащие нецензурные либо  оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Администрации, а также членов их семей, оставляются без ответа, при этом гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
(пункт в ред. распоряжения Главы города Лыткарино от 19.02.2015 № 92-р)
5.7. В случае если текст обращения в письменной форме не поддается прочтению, в течение семи дней со дня регистрации гражданину, направившему обращение, сообщается об этом, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.8. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Письменные обращения, в которых не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, содержащие конкретные вопросы, направляются в копиях для сведения должностным лицам Администрации, курирующим данные вопросы, а оригиналы списываются «В дело».

Письменные обращения, в которых не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, бессмысленные по содержанию, списываются «В дело».
(пункт 5.8. в ред. распоряжения Главы города Лыткарино от 19.02.2015 №92-р)

5.9. На обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, обращения, присланные для сведения и т.д.), ответы, как правило, не даются.

5.10. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
(в ред. распоряжения Главы города Лыткарино от 19.02.2015 № 92-р)
5.11. Пункт утратил силу - в ред. распоряжения Главы города Лыткарино от 19.02.2015 № 92-р)
5.12. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
(пункт введен распоряжением Главы города Лыткарино от 19.02.2015 №92-р)
5.13. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
(пункт введен распоряжением Главы города Лыткарино от 19.02.2015 №92-р)
5.14. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.
(пункт введен распоряжением Главы города Лыткарино от 19.02.2015 №92-р)
5.15. На поступившее в Администрацию или должностному лицу обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» на официальном сайте муниципального образования городской округ Лыткарино в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

В случае поступления в Администрацию или должностному лицу письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен на официальном сайте муниципального образования городской округ Лыткарино в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование судебного решения, не возвращается. Ответ на такое обращение может быть направлен гражданину на основании обращения с просьбой о его предоставлении.

(пункт введен распоряжением Главы города Лыткарино от 29.06.2018 
№ 140-р; в ред. распоряжения Главы городского округа Лыткарино от 27.08.2020 №211-р)

5.16. В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.
(пункт введен распоряжением Главы города Лыткарино от 29.06.2018 
№ 140-р)

6. Продление срока рассмотрения обращений граждан

в письменной форме или в форме электронного документа

6.1. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращения могут быть продлены, но не более чем на 30 дней с сообщением об этом обратившемуся гражданину и обоснованием необходимости продления сроков.

6.2. Продление сроков производится Главой города Лыткарино по служебной записке ответственного исполнителя. Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения (промежуточный ответ) заблаговременно направляется заявителю.

Если контроль рассмотрения обращения установлен  организацией, из которой обращение передано на рассмотрение, то исполнитель обязан заблаговременно согласовать с ней продление срока рассмотрения обращения.

7. Требования к подготовке ответа на обращение.

7.1. Ответы на обращения граждан подписывают Глава города Лыткарино, первый заместитель Главы Администрации и заместители Главы Администрации в пределах своей компетенции.

Абзац второй утратил силу - распоряжение Главы города Лыткарино от 19.02.2015 №92-р.
7.2. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать ответы на все поставленные в обращении вопросы.
При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты к виновным должностным лицам.

7.3. В ответе в организацию, из которой обращение передано на рассмотрение, должно быть указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из авторов дан ответ.

7.4. Пункт утратил силу – распоряжение Главы города Лыткарино от 29.06.2018 № 140-р.

7.5. Рассмотрение обращения, содержащего вопросы, имеющие большое общественное значение, может быть вынесено на городское совещание, где Глава города принимает решение по существу обращения. 

7.6. Документы, материалы и их копии, представленные гражданином при рассмотрении его обращения, подлежат возврату гражданину по его требованию. При этом исполнитель ответа вправе изготовить и оставить в своем распоряжении копии возвращаемых документов и материалов.

7.7. Ответы заявителям и в вышестоящие организации печатаются на бланках установленной формы и оформляются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации города Лыткарино Московской области. В левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа документа проставляется отметка об исполнителе документа. Отметка включает инициалы, фамилию исполнителя и номер его телефона.

7.8. Ответ на обращение, поступившее в Администрацию или должностному лицу в письменной форме, направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Ответ на обращение, поступившее в письменной форме, направляется:

почтой России по почтовому адресу, указанному гражданином в обращении. Отправляемые по почте России письма вносятся в реестр почтовой корреспонденции и передаются на отправку в местное отделение связи;
с учетом просьбы гражданина получить ответ на обращение лично. В этом случае ответное письмо выдается заявителю (или его представителю) при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо доверенности, дающей право на совершение данной операции, под роспись в получении ответа на копии ответа, помещаемой в дело, с проставлением даты получения ответа, инициалов имени, отчества, расшифровки фамилии.
(пункт 7.8 в ред. распоряжения Главы города Лыткарино от 29.06.2018 
№ 140-р)
7.9. Ответ на обращение, поступившее в Администрацию или должностному лицу в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.
(в ред. распоряжения Главы города Лыткарино от 29.06.2018 № 140-р)
7.10. Подлинники обращений граждан в вышестоящие организации возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме.

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

7.12. Поступившие ответы на поручения о рассмотрении обращений граждан от муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений города и других организаций передаются в общий отдел, где регистрируются как входящая корреспонденция, а затем направляются исполнителю для подготовки окончательного ответа.

7.13. После завершения рассмотрения обращения в письменной форме или в форме электронного документа и подготовки ответа исполнитель возвращает в общий отдел оригинал обращения со всеми приложениями и материалами, относящимися к рассмотрению обращения. 
В исключительных случаях оригинал обращения может остаться у исполнителя. Тогда в общий отдел сдается копия обращения, которая заверяется работником общего отдела. На копии проставляется пометка о месте нахождения оригинала документа. 
7.14. Списание «В дело» производится  начальником общего отдела, а в случае его отсутствия, лицом, его замещающим. При этом на втором экземпляре ответного письма на обращение гражданина  проставляется  (в виде штампа или пишется от руки)  отметка об исполнении документа и направлении его в дело, которая состоит из слова «В дело», указания индекса дела, в которое помещается документ (в соответствии с номенклатурой дел), наименования должности лица, принявшего данное решение (начальник общего отдела), его личную подпись, расшифровку подписи.
(в ред. распоряжения Главы города Лыткарино от 19.02.2015 №92-р)
7.15. Пункт утратил силу – распоряжение Главы города Лыткарино от 29.06.2018 № 140-р.
7.16. Все материалы после списания подшиваются в дело в хронологическом порядке по входящим номерам обращений.

7.17. Отправление ответов без регистрации в общем отделе не допускается. 
Ответы, не соответствующие требованиям, предусмотренным настоящим Регламентом, возвращаются исполнителю для доработки.

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

7.19. Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется работником общего отдела в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Администрации.

8. Организация личного приема граждан

8.1. Руководители Администрации ведут личный прием граждан и несут ответственность за его организацию. 

8.2. Личный прием граждан в Администрации ведут Глава города Лыткарино, первый заместитель Главы Администрации г.Лыткарино, заместители Главы Администрации г.Лыткарино. Прием граждан проводится согласно графику, утвержденному постановлением Главы города Лыткарино. 
(абзац в ред. распоряжения Главы города Лыткарино от 19.02.2015 №92-р)

График личного приема граждан в Администрации 
г. Лыткарино публикуется в средствах массовой информации, размещается на официальном сайте муниципального образования городской округ Лыткарино Московской области и на информационном стенде Администрации. 

(абзац в ред. распоряжения Главы города Лыткарино от 19.02.2015 №92-р)

8.3. Прием граждан руководителями Администрации осуществляется в здании Администрации по адресу: ул. Первомайская,  дом 7/7, по предварительной записи. 
8.4. Работник общего отдела консультирует посетителей, разъясняя порядок предварительной записи и организационного обеспечения личного приема. 
8.5. Предварительную запись на личный прием к Главе города Лыткарино осуществляет работник общего отдела. Запись на прием проводится ежедневно. 

8.6. Предварительную запись на личный прием к первому заместителю Главы Администрации г.Лыткарино, заместителям Главы Администрации г.Лыткарино осуществляют работники Администрации по согласованию с руководством.

8.7. Прием граждан осуществляется в порядке очередности по  предъявлению документа, удостоверяющего личность.

Право на внеочередной личный прием в дни и часы, установленные для приема граждан, имеют:

- ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий;

- инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий;

- инвалиды I и II групп и (или) их законные представители;

- лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
- иные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

(абзац седьмой в ред. распоряжения Главы города Лыткарино от 14.12.2015 №348-р)
8.8. Учет посетителей ведется на карточках установленной формы, в которых указывается:  фамилия и инициалы заявителя, его адрес и телефон, содержание устного обращения, а также решение (поручение) и отметка о контроле исполнения. Учетная карточка приема посетителей заполняется в одном экземпляре на каждое обращение гражданина. 

8.9. В случае повторного обращения осуществляется подборка всех имеющихся материалов, касающихся этого заявителя. Подобранные материалы представляются должностным лицам, ведущим личный прием граждан.

8.10. Запись на повторный прием к Главе города Лыткарино и должностным лицам осуществляется не ранее получения гражданином ответа на предыдущее обращение (или если истек установленный срок рассмотрения обращения). 

8.11. Во время личного приема каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации в общем  отделе и рассмотрению в установленном порядке.
8.12. В случае если вопросы, поставленные в устных обращениях граждан к Главе города Лыткарино, должностным лицам Администрации г. Лыткарино, во время личных встреч с гражданами, являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема.
(в ред. распоряжения Главы города от 21.05.2014 № 106-р)
В случае если обстоятельства, изложенные в устном обращении, требуют дополнительной проверки, устное обращение оформляется справкой должностного лица, к которому поступило обращение, и в дальнейшем рассматривается в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом для письменных обращений.

8.13. Руководители Администрации при рассмотрении обращений граждан в пределах своей компетенции, могут приглашать на прием специалистов подведомственных ему управлений, комитетов и отделов, создавать комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях, проверять исполнение ранее принятых ими решений по обращениям граждан, поручать рассмотрение обращения организациям, должностным лицам в порядке ведомственной подчиненности, кроме органов и должностных лиц, решения и действия (бездействие) которых обжалуются, и принять решение о постановке на контроль обращения гражданина.

8.14. По окончании приема заявителя информируют о принятом решении, о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также, откуда он получит ответ, либо разъясняют: где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.
В ходе личного приема гражданину может быть отказано 
в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

(в ред. распоряжения Главы городского округа Лыткарино от 27.08.2020 №211-р)
8.15. После завершения личного приема должностными лицами, ведущими прием, согласно их поручениям обращения направляются в органы Администрации для рассмотрения и исполнения.

8.16. Информация о принятых мерах по обращениям, рассмотренным в органах Администрации, направляется должностному лицу, осуществлявшему прием. По результатам рассмотрения обращения дается письменный ответ заявителю. 
8.17. Результат рассмотрения поручения («Удовлетворено», «Разъяснено», «Отказано») заносится в учетную карточку приема посетителей в Администрации г.Лыткарино. 

8.18. Материалы с личного приема граждан списываются в дело в соответствии с настоящим Регламентом, хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.

9. Контроль рассмотрения обращений граждан

Целью контроля является обеспечение своевременного и качественного рассмотрения обращений граждан. 

Должностные лица Администрации  осуществляют в пределах их полномочий контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализируют содержание поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения свобод и законных интересов граждан.

Должностное лицо одновременно с поручением о рассмотрении обращения вправе принять решение о взятии его на дополнительный контроль, а также в процессе исполнения поручения и после его завершения запросить информацию о ходе и результатах рассмотрения обращения. При направлении обращения, поставленного на дополнительный контроль, может быть установлен сокращенный срок рассмотрения обращения.

Контроль рассмотрения обращений граждан включает постановку обращения на контроль, проверку хода исполнения, учет и обобщение,  результатов контроля исполнения, снятие исполненных обращений с контроля. Контролю подлежат все зарегистрированные в делопроизводстве обращения граждан.

Контроль соблюдения сроков рассмотрения обращений граждан осуществляет работник общего отдела. Должностным лицам Администрации систематически направляются справки-напоминания о сроках рассмотрения обращений. По истечении календарного месяца Главе города Лыткарино представляется отчет об исполнении обращений граждан в Администрации за прошедший месяц.

Контроль организуется с использованием СЭД и обеспечивает оперативное информирование руководства о состоянии исполнения обращений граждан,  а также предварительный контроль за сроками их исполнения, анализ исполнительской дисциплины.

(абзац в ред. распоряжения Главы города Лыткарино от 19.02.2015 №92-р)

Обращение гражданина считается исполненным и снимается с контроля после документированного подтверждения исполнения или признания руководством невозможности его исполнения по объективным причинам. Сведения об исполнении документа заносятся в регистрационную карту документа в СЭД.
(абзац в ред. распоряжения Главы города Лыткарино от 19.02.2015 №92-р)

10. Обжалование решения, принятого по обращению
(статья введена распоряжением Главы города Лыткарино от 19.02.2015 №92-р)
Гражданин вправе обжаловать решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу или в суд в порядке, предусмотренном законодательством.
11. Ответственность за нарушение порядка

и сроков рассмотрения обращений граждан
(статья введена распоряжением Главы города Лыткарино от 19.02.2015 №92-р)
Должностные лица, виновные в нарушении порядка и сроков рассмотрения обращений граждан, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
