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АДМИНИСТРАЦИЯ

КРАСНОКАМСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
26.10.2021    






                              
№ 682-п.
Об утверждении Регламента работы администрации Краснокамского городского округа
В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», распоряжением губернатора Пермского края от 09 сентября 2021 г. № 209-р «Об утверждении Регламента рассмотрения обращений граждан губернатором Пермского края, в Правительстве Пермского края, исполнительных органах государственной власти Пермского края», Уставом Краснокамского городского округа, решением Краснокамской городской Думы от 28 августа 2019 г. № 122 «О внесении изменений в решение Краснокамской городской Думы от 06.12.2018 № 81 «Об учреждении администрации города Краснокамска и утверждении Положения об администрации города Краснокамска», в целях организации деятельности администрации Краснокамского городского округа, администрация Краснокамского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Регламент работы администрации Краснокамского городского округа.
2. Руководителям отраслевых (функциональных) органов администрации Краснокамского городского округа ознакомить сотрудников с настоящим постановлением.

3. Постановление администрации города Краснокамска от 11.03.2019 № 195-п «Об утверждении Регламента работы администрации города Краснокамска» признать утратившим силу.
4. Постановление подлежит опубликованию в специальном выпуске «Официальные материалы органов местного самоуправления Краснокамского городского округа» газеты «Краснокамская звезда» и размещению на официальном сайте Краснокамского городского округа в сети Интернет www.krasnokamsk.ru.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на руководителя аппарата администрации Краснокамского городского округа О.С.Жернакову.

Глава городского округа -
глава администрации 
Краснокамского городского округа                                                         И.Я. Быкариз

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Краснокамского городского округа
от 26.10.2021 № 682-п
РЕГЛАМЕНТ РАБОТЫ
АДМИНИСТРАЦИИ КРАСНОКАМСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает порядок организации деятельности администрации Краснокамского городского округа (далее – Администрация) по реализации полномочий в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Пермского края, Уставом Краснокамского городского округа, Положением об Администрации, муниципальными правовыми актами Администрации.
1.2. Руководство деятельностью Администрации осуществляет на принципах единоначалия глава городского округа – глава администрации Краснокамского городского округа (далее – Глава округа).
1.3. В соответствии со структурой Администрации, утвержденной решением Думы Краснокамского городского округа, в ее составе создаются отраслевые (функциональные) органы - комитеты, отделы, управления и другие органы Администрации, подчиненные Главе округа или уполномоченному им заместителю.

1.4. Задачи, функции и компетенция отраслевых (функциональных) органов Администрации определяются положениями о них, утверждаемыми Главой округа, в отношении органов, не обладающих правами юридического лица. Положения об органах Администрации, обладающих правами юридического лица, утверждаются Думой Краснокамского городского округа.

1.5. Заместители Главы округа в соответствии с распределением полномочий, утвержденным постановлением Администрации, координируют работу органов Администрации, муниципальных унитарных предприятий, учреждений и организаций.

1.6. Глава округа утверждает штатное расписание работников Администрации, должностные инструкции работников Администрации, руководителей отраслевых (функциональных) органов Администрации, муниципальных казенных учреждений Администрации.

1.7. Порядок взаимодействия Администрации и Думы Краснокамского городского округа регламентируется решением Думы Краснокамского городского округа.

1.8. В Администрации устанавливается следующий режим работы:

8.00 - начало рабочего дня;

17.00 - окончание рабочего дня;

16.00 - окончание рабочего дня в пятницу для женщин;

12.00-13.00 - перерыв на обед.
2. Планирование работы Администрации

2.1. Планирование работы Администрации является средством организационного обеспечения осуществления полномочий Краснокамского городского округа.

Администрация строит свою работу на основе программы социально-экономического развития Краснокамского городского округа, региональных и муниципальных целевых программ, показателей результативности, текущих планов работы.

2.2. Текущее планирование включает подготовку планов основных мероприятий Администрации на квартал, формирование электронного календаря на неделю.

2.3. Предложения в план основных мероприятий Администрации для формирования проекта плана с точной формулировкой вопросов, указанием ответственных и сроков рассмотрения готовят руководители отраслевых (функциональных) органов Администрации.

2.4. В план работы Администрации включаются:

- вопросы, рассматриваемые на заседании Думы Краснокамского городского округа;

- вопросы, рассматриваемые Главой округа;

- вопросы, рассматриваемые первым заместителем главы Краснокамского городского округа по экономическому развитию и управлению муниципальным имуществом (далее - первый заместитель Главы округа);
- вопросы, рассматриваемые заместителем главы Краснокамского городского округа по развитию коммунальной инфраструктуры и благоустройства и заместителем главы Краснокамского городского округа по социальному развитию (далее - заместители Главы округа);
- вопросы, рассматриваемые руководителем аппарата администрации Краснокамского городского округа (далее – Руководитель аппарата);

- вопросы, необходимые для освещения в СМИ;

- организационно-массовые мероприятия.

2.5. Руководитель аппарата формирует проекты планов основных мероприятий на квартал, организует их согласование, представляет для утверждения Главе округа.

2.6. Планы основных мероприятий Администрации на квартал направляются первому заместителю Главы округа, заместителям Главы округа, руководителям отраслевых (функциональных) органов Администрации, председателю Думы Краснокамского городского округа.

2.7. Контроль исполнения планов основных мероприятий на квартал осуществляется Руководителем аппарата.
2.8. Электронный календарь Администрации на неделю формируется советником Главы округа, Руководителем аппарата, руководителями отраслевых (функциональных) органов Администрации.

2.9. Информация о мероприятиях, требующих участия Главы округа, с указанием всех участников направляется руководителями отраслевых (функциональных) органов Администрации, ответственными за проведение мероприятия, Руководителю аппарата в течение недели, предшествующей данному мероприятию. Руководитель аппарата определяет дату, время, место проведения мероприятия и заносит его в электронный календарь.

2.10. Информация о мероприятиях, не требующих участия Главы округа, заносится в электронный календарь заместителями Главы округа, Руководителем аппарата, руководителями отраслевых (функциональных) органов Администрации или лицами, ответственными за ведение электронного календаря в отраслевых (функциональных) органах Администрации.
3. Подготовка и проведение совещаний и массовых мероприятий

3.1. В качестве постоянного органа при Главе округа действует коллегия, состав которой, полномочия, порядок проведения определяются Положением, утвержденным постановлением Администрации.

Коллегия является постоянно действующим совещательным органом, обеспечивающим рассмотрение наиболее важных вопросов социально-экономического развития Краснокамского городского округа и других вопросов, требующих коллегиального обсуждения.

3.2. С целью координации деятельности исполнительных органов власти Краснокамского городского округа, организаций и учреждений при Главе округа действует Рабочая группа по реализации вопросов местного значения Краснокамского городского округа (далее – Рабочая группа), состав которой, задачи, направления деятельности, порядок формирования и организации деятельности определяются Положением, утвержденным постановлением Администрации.

Рабочая группа является постоянно действующим коллегиальным совещательным органом, обеспечивающим выработку рекомендаций при реализации вопросов местного значения, связанных с социально-экономическим развитием Краснокамского городского округа. 

3.3. С целью выработки решений по различным направлениям деятельности Администрации проводятся рабочие совещания у Главы округа, первого заместителя Главы округа, заместителей Главы округа, Руководителя аппарата, руководителей отраслевых (функциональных) органов Администрации.

3.3.1. Состав участников рабочих совещаний и присутствующих на них определяет руководитель, проводящий совещание. Оповещение участников рабочих совещаний и ведение протокола, регистрацию участников совещания осуществляет отраслевой (функциональны) орган Администрации, проводящий совещание. 

3.3.2. Протоколы совещания должны отвечать следующим требованиям:

- содержать информацию о дате и месте проведения;

- содержать информацию о составе присутствующих (Ф.И.О., должность);

- содержать повестку совещания с указанием докладчика;

- изложение текста по каждому рассматриваемому вопросу от 3-го лица множественного числа (слушали, выступили, решили);

- в решающей части указывается срок исполнения поручения в целом по обсуждаемой проблеме или по каждому вопросу отдельно, и на кого возлагается контроль за его исполнением.

3.3.3. Протокол ведется непосредственно на совещании, оформляется на бумажном и электронном носителях в течение 3 дней, подписывается руководителем, который проводил совещание, и лицом, ответственным за ведение протокола, и в течение одного дня рассылается ответственным лицом исполнителям.

3.3.4. Контроль за исполнением решений, принятых на рабочих совещаниях, осуществляет первый заместитель Главы округа, заместители Главы округа, Руководитель аппарата, курирующий направление, по которому принято решение.

3.4. Аппаратные совещания с первым заместителем Главы округа, заместителями Главы округа, Руководителем аппарата, советниками Главы округа, руководителями отраслевых (функциональных) органов Администрации проводятся Главой округа каждый понедельник отдельно по блокам: экономический блок, инфраструктурный блок, социальный блок, административный блок. 

В отсутствие Главы округа или по его поручению аппаратные совещания могут проводить первый заместитель Главы округа, заместители Главы округа, Руководитель аппарата (в зависимости от блока).

Время проведения аппаратных совещаний по каждому блоку устанавливается в электронном календаре.

Протоколы аппаратных совещаний не позднее трех рабочих дней после совещания оформляется советником Главы округа, согласовывается с заинтересованными сторонами, направляется на подпись Главе округа. Поручения Главы округа, зафиксированные в протоколе аппаратного совещания с указанием сроков исполнения, ставятся на контроль советником Главы округа и доводятся до исполнителей на следующий день после подписания протокола.

3.5. Администрацией проводятся также:

3.5.1. Рабочая группа при Главе округа с участием первого заместителя Главы округа, заместителей Главы округа, Руководителя аппарата, советников Главы округа, помощников Главы округа, председателя Думы Краснокамского городского округа, руководителей Отдела МВД России по Краснокамскому городскому округу, прокуратуры г. Краснокамска, Краснокамского отделения ФСБ, 15-ого отдела надзорной деятельности по Краснокамскому городскому округу, 11 ПСЧ 21 ПСО ФПС ГПС ГУ МЧС по Пермскому краю, военного комиссариата г. Краснокамск Пермского края, МКУ «Управление гражданской защиты, экологии и природопользования Краснокамского городского округа», АНО «Редакция газеты «Краснокамская звезда» еженедельно по понедельникам в 8.00  (в случае, если понедельник является нерабочим днем, то совещание проводится в первый рабочий день, следующий за днем рабочей группы).

3.5.2. Совещания с руководителями предприятий, учреждений, организаций проводятся согласно плану работы Администрации по мере необходимости. 

3.6. Отраслевые (функциональные) органы Администрации проводят семинары и совещания, другие массовые мероприятия окружного масштаба с предварительным согласованием с первым заместителем Главы округа или заместителем Главы округа, курирующим данное направление работы.

3.7. Массовые мероприятия с участием Главы округа проводятся в соответствии с планами основных мероприятий.

Персональную ответственность за подготовку и проведение массовых мероприятий с участием Главы округа несут руководители отраслевых (функциональных) органов Администрации, организующие мероприятия.

3.8. Отраслевые (функциональные) органы Администрации, организующие массовое мероприятие, представляют Главе округа необходимые материалы, включающие программу участия Главы округа в массовом мероприятии, порядок ведения или сценарий его проведения.

3.9. При проведении церемоний награждения отраслевые (функциональные) органы Администрации, являющиеся организаторами мероприятия, представляют Главе округа список награждаемых и порядок проведения церемонии награждения.

Организацию подготовки и проведения церемонии награждения осуществляет отдел по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам Администрации.

4. Организация и порядок проведения личного приема граждан 
4.1. Прием граждан осуществляется Главой округа, его заместителями, руководителями отраслевых (функциональных) органов Администрации в соответствии с графиком, утвержденным Главой округа (приложение). 

4.2. Граждане, имеющие установленное действующим законодательством Российской Федерации право первоочередного приема, а также беременные женщины принимаются вне очереди.

4.3. Личный прием граждан производится в порядке предварительной записи. Запись граждан на прием должна осуществляться с соблюдением следующих требований:

- просьба заявителя о личном приеме не должна быть анонимной;

- интересующий заявителя вопрос должен относиться к компетенции должностного или уполномоченного лица, к которому осуществляется запись на прием;

- представленные гражданином документы не должны содержать выражений, оскорбляющих честь и достоинство других лиц.

Если обращение гражданина о личном приеме не соответствует указанным требованиям, должностное лицо принимает решение об отказе в личном приеме и сообщает о данном решении гражданину.

Сотрудник, ответственный за организацию личного приема граждан, вправе уточнить мотивы обращения и суть вопроса, а также ознакомиться с документами, подтверждающими обоснованность просьбы гражданина.

4.4. Должностные лица при ознакомлении с информацией о предварительной записи граждан к ним на личный прием вправе принять решение о делегировании полномочий по приему граждан иным должностным лицам, в компетенцию которых в соответствии с должностными инструкциями входят рассматриваемые вопросы.

4.5. Личный прием граждан должностным или уполномоченным лицом осуществляется в порядке очередности с обязательным предъявлением документа, удостоверяющего личность (в случае представления интересов другого лица или объединений граждан, в том числе юридических лиц, - документа, подтверждающего соответствующие полномочия), на основании которого помощником либо уполномоченным лицом оформляется карточка личного приема гражданина, включающая следующую информацию:

- гражданин впервые или повторно принимает участие в приеме;

- дата приема;

- фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) должностного или уполномоченного лица, ведущего прием;

- фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) должностных или уполномоченных лиц, присутствующих при рассмотрении обращения гражданина на приеме;

- фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) обратившегося гражданина;

- контактные данные, в том числе почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть отправлен ответ, и телефон (с согласия гражданина);

- краткое содержание обращения гражданина (при повторном обращении указывается результат рассмотрения предыдущего обращения);

- решение, принятое должностным или уполномоченным лицом, ведущим прием, по результатам рассмотрения обращения гражданина;

- срок исполнения поручения, данного должностным или уполномоченным лицом, ведущим прием, сотруднику, в чьей компетенции находится данный вопрос;

- отметка о необходимости (отсутствии необходимости) направления гражданину письменного ответа;

- подпись должностного или уполномоченного лица, ведущего прием;

- отметка о снятии обращения с контроля.

4.6. Организация личного приема граждан Главой округа осуществляется консультантом отдела по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам Администрации (далее – Консультант) в соответствии с должностной инструкцией, утвержденной Главой округа. 

Консультант анализирует документы по поднимаемым вопросам, запрашивает в соответствующих отраслевых (функциональных) органах Администрации информацию о возможности принятия положительного решения по вопросам, изложенным в обращении гражданина, или аргументированное разъяснение причин отказа, знакомит с информацией Главу округа, сообщает гражданам по телефону о дате, времени и месте приема.

Консультант присутствует во время проведения приема граждан Главой округа для ведения записей.

4.7. Вместе с Главой округа личный прием граждан при необходимости ведут должностные лица, к чьей компетенции относится рассматриваемый вопрос.

4.8. Запись граждан на прием к первому заместителю Главы округа, заместителям Главы округа осуществляет Консультант, который передает всю необходимую информацию о записанных гражданах соответствующему должностному лицу, ведущему прием, не позднее 17 часов 00 минут дня, предшествующего дню проведения приема.

На приеме, проводимом первым заместителем Главы округа, заместителями Главы округа при необходимости присутствует специалист отраслевого (функционального) органа Администрации, к чьей компетенции относится рассматриваемый вопрос.

4.9. В случае грубого, агрессивного поведения гражданина прием прекращается. Информация о поведении гражданина отражается в карточке личного приема гражданина, оформляемой помощником должностного лица или уполномоченными на то лицами по итогам личного приема граждан.

4.10. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан должностным лицом, ведущим прием, устно, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении на личном приеме вопросов.

4.11. В случаях если на личном приеме гражданина возникают новые вопросы и обращения, которые не могут быть решены непосредственно во время приема, гражданину предлагается оставить заявление в письменной форме, которое в установленном порядке направляется на рассмотрение и разрешение по существу должностному лицу в соответствии с его компетенцией.

4.12. Решение оформляется по каждому вопросу, изложенному заявителем в ходе личного приема, в виде резолюций, содержащих поручения уполномоченным лицам, подписывается должностным лицом, ведущим прием, и после регистрации в установленном порядке направляется исполнителям.

4.13. В случае повторного обращения гражданина на личный прием, уполномоченные лица подбирают информацию по ранее рассмотренным обращениям данного заявителя для проведения повторного личного приема.

Запись на повторный прием осуществляется не ранее даты получения гражданином ответа на предыдущее обращение.
5. Организация работы с обращениями граждан 

5.1. Рассмотрение обращений граждан осуществляется:

- Главой округа;

- первым заместителем Главы округа;

- заместителями Главы округа;

- Руководителем аппарата;

- руководителями отраслевых (функциональных) органов Администрации;

- иными должностными лицами отраслевых (функциональных) органов Администрации, муниципальных казенных учреждений, подведомственных Администрации, уполномоченными соответствующими правовыми актами и должностными инструкциями.

5.2. Должностные и уполномоченные лица в рамках исполнения обязанностей несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за своевременность, полноту и правильность рассмотрения обращений.

5.3. Должностные лица при рассмотрении обращений граждан в пределах своей компетенции принимают решение:

- о запросе в установленном порядке дополнительных материалов, необходимых для всестороннего и объективного рассмотрения обращений;

- об инициировании, при необходимости, проведения служебной проверки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.4. Результатом рассмотрения обращения гражданина являются: 

- разрешение вопросов, поставленных в обращении;

- разъяснение поставленных в обращении вопросов в соответствии с законодательством Российской Федерации и Пермского края;

- переадресация обращения в ведомства и организации, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, и уведомление гражданина о переадресации обращения;

- мотивированный отказ в удовлетворении вопросов, поставленных в обращении, в соответствии с законодательством Российской Федерации и Пермского края;

- информирование гражданина в случаях, указанных в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ).

6. Последовательность действий при рассмотрении обращений граждан

6.1. Последовательность действий при рассмотрении обращений граждан включает в себя следующие этапы:

- прием, первичная обработка и регистрации обращения гражданина;

- направление обращения гражданина должностным лицам для рассмотрения по компетенции;

- рассмотрение обращения гражданина;

- направление ответа гражданину.

6.1.1. Прием, первичная обработка и регистрации обращения гражданина.

6.1.1.1.  Основанием для начала рассмотрения обращения гражданина является поступление обращения на имя Главы округа, первого заместителя Главы округа, заместителей Главы округа, Руководителя аппарата, руководителей отраслевых (функциональных) органов Администрации.

Обращение гражданина может поступить одним из следующих способов:

- почтовым отправлением;

- через систему электронного документооборота (далее – СЭД);

- в электронном виде через Интернет-приемную;

- отправлением на электронный адрес Администрации;

- лично от гражданина (или иного лица по доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством);

- в ходе работы мобильной (выездной) приемной губернатора Пермского края;

- в ходе личного приема, предусмотренного разделом 4 настоящего Регламента.

6.1.1.2. Прием, первичная обработка и регистрация обращений граждан, поступивших на имя Главы округа, первого заместителя Главы округа, заместителей Главы округа, Руководителя аппарата, осуществляется консультантом отдела по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам Администрации, в должностные обязанности которого входит работа с обращениями  граждан, в установленном порядке с использованием СЭД в день их поступления в порядке очередности поступления, но не позднее 3 рабочих дней после их поступления.

6.1.1.3. Прием, первичная обработка и регистрация обращений граждан, адресованных непосредственно руководителям отраслевых (функциональных) органов Администрации, осуществляется уполномоченными лицами отраслевых (функциональных) органов самостоятельно. 

6.1.1.4. Датой поступления обращения гражданина является дата, проставляемая при получении обращения на штампе.

Обращения граждан, поступившие для регистрации в пятницу или в предпраздничный день за 1 час. 00 мин. до окончания рабочего дня, подлежат регистрации на следующий за выходными и праздничными днями рабочий день.

6.1.1.5. По просьбе обратившегося гражданина на его копии обращения ставится штамп с указанием даты приема обращения и сообщается телефон для справок.

6.1.1.6. Обращения граждан, поступившие из средств массовой информации, политических партий и общественных организаций (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения писем), рассматриваются в установленном действующим законодательством сроки.

6.1.1.7. Результатом выполнения действия по приему, первичной обработке и регистрации обращений граждан является передача поступивших обращений должностным лицам для дальнейшего их рассмотрения.

6.1.2. Направление обращения должностным лицам для рассмотрения по компетенции.

Прошедшие регистрацию в отделе по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам Администрации обращения граждан не позднее одного рабочего дня с даты регистрации обращения направляются консультантом отдела по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам Администрации, в должностные обязанности которого входит работа с обращениями граждан, должностным лицам, указанным в пункте 5.1. настоящего Регламента.

Обращения граждан, поступившие непосредственно в отраслевые (функциональные) органы Администрации, не позднее одного рабочего дня с даты регистрации направляются уполномоченными лицами на рассмотрение соответствующему руководителю отраслевого (функционального) органа.

6.1.3. Рассмотрение обращения гражданина.

6.1.3.1. Основанием для начала рассмотрения обращения гражданина должностным лицом является поступление обращения согласно резолюции соответствующему должностному лицу.

Если решение вопросов, поставленных в обращении, не относится к компетенции должностного лица, оно возвращается должностным лицом в отдел по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам Администрации либо соответствующему уполномоченному лицу отраслевого (функционального) органа, наложившему резолюцию, в срок не позднее одного рабочего дня с момента поступления с указанием основания для изменения резолюции.

6.1.3.2. Должностное лицо рассматривает обращение самостоятельно либо определяет уполномоченное лицо посредством наложения соответствующей резолюции в СЭД.

В случае если в резолюции должностного лица указаны несколько соисполнителей для рассмотрения обращения, соисполнители направляют ответственному исполнителю (указанному первым в резолюции) информацию в соответствии с их компетенцией в течение 15 календарных дней с даты регистрации обращения. Ответственный исполнитель осуществляет контроль за своевременным представлением ему запрашиваемых материалов и их содержанием. При этом ответственность за своевременное и качественное рассмотрение обращения в равной мере несут все соисполнители, указанные в резолюции.

6.1.3.3. Основанием для начала работы уполномоченного лица с обращением гражданина является поступление обращения с резолюцией должностного лица.

Уполномоченное лицо обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения гражданина, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение.

6.1.3.4. В процессе рассмотрения обращения гражданина по существу уполномоченное лицо вправе:

- направить в установленном порядке запрос дополнительной информации в другие ведомства и организации. Полученные в результате переписки ответы на запросы регистрируются в СЭД как входящие документы и через связанные процессы закрепляются за обращением гражданина, по которому идет переписка;

- пригласить при необходимости на личную беседу гражданина или осуществить выезд совместно с гражданином для получения дополнительных материалов по существу вопросов, указанных в обращении.

Приглашение гражданина осуществляется по телефону, посредством использования электронных средств связи, почтой и другими способами, но не позднее, чем за 5 дней до назначенной даты проведения беседы или выезда.

В случае отказа или неявки гражданина в надлежащий срок ответ на обращение гражданина подготавливается по существу рассмотренных вопросов с указанием того, что недостаточность информации, обусловленная неявкой гражданина, повлекла невозможность детального рассмотрения обращения гражданина. При этом в ответе на обращение гражданина перечисляются вопросы, факты, обстоятельства, по которым необходимо пояснение гражданина для всестороннего и полного разрешения вопросов, поставленных в обращении.

6.1.3.5. При рассмотрении обращения гражданина уполномоченное лицо не позднее чем за 5 календарных дней до истечения срока рассмотрения обращения посредством СЭД представляет на подпись должностному лицу проект ответа на обращение.

Обращение гражданина и все документы, созданные в результате рассмотрения обращения (уведомления, запросы, ответы на запросы, сопроводительные письма, ответ заявителю, внутренняя переписка и прочее) должны быть сформированы в СЭД через связанные процессы и отсканированы, кроме документов, не подлежащих размещению в СЭД.

6.1.3.6. Порядок рассмотрения отдельных категорий обращений граждан:

6.1.3.6.1. при рассмотрении обращения гражданина, отнесенного к категории предложений, уполномоченное лицо определяет предмет рекомендации, содержащейся в обращении.

По результатам рассмотрения предложения гражданину подготавливается ответ. Если предложение не принято, гражданин извещается о причинах, по которым его предложение не может быть принято, если принято, то в какой форме и в какие сроки оно будет реализовываться;

6.1.3.6.2. при рассмотрении обращения гражданина, отнесенного к категории заявления, уполномоченное лицо определяет предмет заявления, проводит анализ информации о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе Администрации и должностных лиц (при наличии).

В ответе сообщается об удовлетворении или неудовлетворении заявления, совершении или несовершении испрашиваемого действия. Если оно не может быть совершено, указываются причины, по которым это невозможно.

Если в результате проведенного анализа подтвердились отмеченные в заявлении факты, указывающие на неправомерность каких-либо действий, несоответствие этих действий положениям и предписаниям правовых актов, заявление признается обоснованным. В случае признания заявления обоснованным в ответе гражданину должностным лицом перечисляются меры, которые применяются для устранения выявленных нарушений, сроки их реализации.

Если заявление о нарушениях или недостатках в действиях (бездействии) должностного лица признано необоснованным, в ответе даются разъяснения в отношении неправомерности предъявленных претензий;

6.1.3.6.3. при рассмотрении обращения гражданина, являющегося жалобой, уполномоченное лицо обязано определить обоснованность просьбы гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц.

Для этого уполномоченное лицо в рамках своей компетенции:

- выявляет наличие факта нарушения прав, свобод или законных интересов гражданина (других лиц), принадлежность прав, свобод и законных интересов, их вид, какими действиями нарушены и другое;

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

- определяет меры, которые должны быть приняты для восстановления (восстановления положения, существующего до нарушения права) или защиты (пресечения действий, нарушающих право или создающих угрозу его нарушения) нарушенных прав, свобод или законных интересов, а также лиц, ответственных за реализацию обозначенных мер.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе гражданину указывается, какие права, свободы или законные интересы подлежат восстановлению и в каком порядке (в том числе сроки и ответственные лица), а также сообщается о принимаемых мерах по защите нарушенных прав, свобод или законных интересов.

В случае признания жалобы неподлежащей удовлетворению в ответе аргументированно даются разъяснения в отношении отсутствия оснований для восстановления и защиты прав, свобод или законных интересов граждан.

Обращение гражданина, которое по типу вида определяется как жалоба на действия (бездействие) органа отраслевого (функционального) органа Администрации, должностного или уполномоченного лица, должно содержать факты конкретных нарушений конкретным отраслевым (функциональным) органом или конкретным лицом, принявшими конкретное решение, либо осуществившим конкретное действие (бездействие), в результате которых, по мнению автора, нарушены его конкретные права или конкретные свободы, созданы препятствия осуществлению его конкретных прав или конкретных свобод, на него незаконно возложена какая-либо конкретная обязанность, он незаконно привлечен к какой-либо конкретной ответственности;

6.1.3.6.4. при рассмотрении обращения гражданина, являющегося жалобой на действие (бездействие) отраслевых (функциональных) органов Администрации или должностных лиц, решение или действие (бездействие) которых обжалуется, запрещается в соответствии с частями 6 и 7 статьи 8 Федерального закона № 59-ФЗ направлять в эти органы и этим должностным лицам данные обращения.

В случае если в связи с указанным запретом невозможно направление жалобы на рассмотрение должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке. Письмо гражданину подписывается должностным лицом, принявшим решение о невозможности направления жалобы на рассмотрение соответствующему должностному лицу;

6.1.3.6.5. письменные обращения граждан с просьбой о личном приеме должностными лицами либо содержащие в адресной части обращения пометку «Лично» рассматриваются в порядке, установленном настоящим Регламентом;

6.1.3.6.6. ответы на обращения граждан справочно-информационного или разъяснительного характера подписываются уполномоченными лицами в соответствии с резолюциями должностных лиц.

6.1.3.7. Требования к содержанию ответа на обращение гражданина.

Ответ должен содержать объективную и всестороннюю информацию по всем вопросам, поставленным в обращении.

В случае если просьба, изложенная в обращении гражданина, не может быть решена положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена.

Ответы на коллективные обращения граждан направляются на имя первого лица, подписавшего обращение (если в обращении не указано конкретное лицо, которому следует направить ответ), или в адрес лица, указанного на конверте, с предложением довести содержание ответа до сведения (информирования) остальных заявителей.

При формировании ответа на обращение гражданина в нем указывается следующая информация и реквизиты:

- исходящий регистрационный номер и дата;

- регистрационный номер и дата регистрации обращения;

- фамилия и инициалы (или имя и отчество (последнее – при наличии) гражданина, являющегося заявителем;

- почтовый (электронный) адрес гражданина, являющегося заявителем;

- должность лица, подписавшего ответ (при использовании персонального бланка должностного лица должность не указывается);

- фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) уполномоченного лица;

- номер телефона уполномоченного лица.

Ответы на обращения граждан оформляются в соответствии с требованиями к оформлению документов, установленными инструкцией по делопроизводству.

6.1.4. В согласовании ответов на обращения граждан участвуют:

- непосредственный руководитель уполномоченного лица, подготовившего проект ответа на обращение гражданина (руководитель отраслевого (функционального) органа Администрации);

- заместитель Главы округа, курирующий данный отраслевой (функциональный) орган Администрации и направление деятельности по рассматриваемому в обращении гражданина вопросу;

- консультант отдела по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам Администрации, в должностные обязанности которого входит работа с обращениями граждан;

- начальник юридического отдела Администрации (при необходимости).

6.1.5. Направление ответа гражданину.

Уполномоченное лицо обеспечивает направление гражданину подписанного должностным лицом ответа на обращение по почтовому адресу и (или) по адресу электронной почты, указанному гражданином в обращении, с соблюдением установленных сроков рассмотрения обращения.
7. Особенности рассмотрения отдельных видов обращений
7.1. Если в письменном обращении гражданина (или в форме электронного документа) не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

7.2. Если текст письменного обращения гражданина не поддается прочтению, ответ на обращение гражданина не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение по компетенции, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый (электронный) адрес поддаются прочтению.

7.3. Если в обращении гражданина содержатся сведения о подготовленном, совершаемом или совершенном противоправном действии, а также лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Срок направления с момента регистрации обращения гражданина – незамедлительно.

7.4. Если в обращении гражданина содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе принять решение оставить обращение гражданина без ответа по существу поставленных в нем вопросов. При этом гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

7.5. 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 проводятся новые доводы или обстоятельства, должностные лица вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направленные обращения направлялись одному и тому же должностному лицу Администрации. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

В случае поступления от гражданина очередного обращения, содержащего вопрос, по которому ранее прекращена переписка, необходимо уведомлять гражданина о безосновательности данного очередного обращения и о том, что ранее с ним прекращена переписка по вопросу, поставленному в обращении.

7.6. Обращение гражданина, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

7.7. Если ответ по существу поставленного в обращении гражданина 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.

7.8. Ответ на обращение гражданина не дается, если от автора обращения до окончания срока его рассмотрения поступила просьба о прекращении рассмотрения ранее направленного им обращения. При этом отраслевой (функциональный) орган Администрации или должностное лицо должны уведомить гражданина о получении заявления о прекращении рассмотрения обращения в течение 7 дней со дня его регистрации и о завершении рассмотрения ранее поступившего обращения гражданина.

7.9. Обращение гражданина, содержащее аудиозаписи и(или) видеозаписи, ссылку (гиперссылку) на контент интернет-сайтов, являющихся хранилищем файлов аудиозаписей и видеозаписей, иных информационных файлов, рассматривается при наличии изложения сути заявления, предложения, жалобы в письменном виде на бумажном носителе или в форме электронного документа.

7.10. В случае если текст письменного обращения гражданина не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается, и обращение не подлежит направлению на рассмотрение по компетенции, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.

7.11. Если обращение гражданина содержит вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона № 59-ФЗ в информационно-коммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Краснокамского городского округа, гражданину, направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес сайта, на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование судебного решения, не возвращается.

7.12. Не требуют ответа обращения граждан, которые не содержат конкретных предложений или просьб (в том, числе поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения, письма информационного (рекламного) характера, приглашения, слова благодарности, сообщения, не содержащие сведений о нарушенном праве гражданина и основанные на общих рассуждениях автора по проблемам внутренней и внешней политики государства и иным).

8. Сроки рассмотрения обращений граждан
8.1. Срок рассмотрения обращений граждан в соответствии с частью 1 статьи 12 Федерального закона № 59-ФЗ не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

8.2. В исключительных случаях должностные лица вправе продлить в соответствии с частью 2 статьи 12 Федерального закона № 59-ФЗ срок рассмотрения обращения гражданина не более чем на 30 календарных дней с обязательным уведомлением об этом гражданина и обоснование необходимости продления сроков.

При необходимости продления срока рассмотрения обращения гражданина в соответствии с частью 2 статьи 12 Федерального закона № 59-ФЗ уполномоченные лица не позднее чем за 5 календарных дней до истечения срока рассмотрения обращения посредством СЭД представляют на подпись должностному лицу, которое рассматривает данное обращение, проект уведомления в адрес заявителя с указанием оснований для продления срока обращения гражданина. Уведомление в адрес гражданина подписывает должностное лицо, которое рассматривает данное обращение.

8.3. Обращение гражданина, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию отраслевых (функциональных) органов Администрации, направляется в соответствии с частью 3 статьи 8 Федерального закона № 59-ФЗ в течение 7 дней со дня регистрации с сопроводительным письмом в ведомства и организации, к компетенции которых относится рассмотрение вопросов, поставленных в обращении, с обязательным уведомлением гражданина, направившего обращение.

8.4. Обращение гражданина, содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляется в соответствии с частью 3.1 статьи 8 Федерального закона № 59-ФЗ в течение 5 календарных дней со дня регистрации с сопроводительным письмом в ведомства и организации, к компетенции которых относится рассмотрение вопросов, поставленных в обращении, с обязательным уведомлением гражданина, направившего данное обращение.

8.5. Обращение гражданина, содержащее вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, рассматривается в срок не позднее 1 рабочего дня с даты регистрации.

8.6. Если установленный срок рассмотрения обращения гражданина истекает в выходной или праздничный день, последним днем рассмотрения считается следующий за ним рабочий день.

9. Анализ обращений граждан

9.1. Анализ обращений граждан, поступивших на имя Главы округа, первого заместителя Главы округа, заместителей Главы округа, Руководителя аппарата, осуществляется консультантом отдела по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам Администрации, в обязанности которого входит работа с обращениями граждан, посредством СЭД.

9.2. В целях информирования руководства Администрации о состоянии и характере обращений граждан консультант отдела по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам Администрации, в функциональные обязанности которого входит работа с обращениями граждан, готовит обобщающие аналитические справки по итогам рассмотрения обращений.

9.3. Аналитические справки по итогам работы с обращениями граждан за анализируемый период направляются Главе округа, Руководителю аппарата.

9.4. Анализ обращений граждан, поступивших на имя руководителей отраслевых (функциональных) органов Администрации, осуществляется уполномоченными лицами отраслевых (функциональных) органов.

10. Порядок контроля за рассмотрением обращений граждан

10.1. Контроль за соблюдением последовательности действий по рассмотрению обращения граждан и принятием решений осуществляется должностными и уполномоченными лицами.

10.2. Должностные и уполномоченные лица, ответственные за работу с обращениями граждан, несут персональную ответственность за выполнение требований, установленных Федеральным законом № 59-ФЗ.

10.3. Уполномоченное лицо, ответственное за рассмотрение обращения гражданина, при уходе в отпуск, переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности обязано передать обращения граждан, по которым не принято решение и не направлен ответ заявителю, иному уполномоченному лицу, назначенному вышестоящим должностным лицом.

10.4. В рамках контроля за соблюдением порядка и сроков рассмотрения обращений граждан консультант отдела по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам Администрации, в обязанности которого входит работа с обращениями граждан, принимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, еженедельно информирует уполномоченных лиц о сроках рассмотрения обращений граждан.
11. Требования к информированию граждан о порядке рассмотрения обращений граждан
11.1. Информация о порядке рассмотрения обращений граждан, о порядке и времени личного приема граждан Главой округа, его заместителями, руководителями отраслевых (функциональных) органов Администрации размещается консультантом отдела по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам Администрации, в обязанности которого входит работа с обращениями граждан, на официальном сайте Краснокамского городского округа в информационно-коммуникационной сети «Интернет» и на 1-м этаже здания Администрации, расположенном по адресу: г. Краснокамск, пр. Маяковского,

11.2. Обобщенная информация о поступивших обращениях граждан размещается консультантом отдела по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам Администрации, в обязанности которого входит работа с обращениями граждан, на официальном сайте Краснокамского городского округа в информационно-коммуникационной сети «Интернет», ежеквартально.

11.3. Граждане в обязательном порядке информируются:

- о переадресации обращения на рассмотрение в ведомства и организации, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

- о невозможности рассмотрения по существу вопроса с указанием оснований для этого;

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

11.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан сотрудники отраслевых (функциональных) органов Администрации в вежливой (корректной) форме информируют обратившегося по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отраслевого (функционального) органа Администрации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста или должностного лица, принявшего звонок.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

12. Организация работы с обращениями юридических лиц

12.1. Рассмотрение обращений юридических лиц осуществляется аналогично разделам 5, 6, 7, 8 настоящего Регламента.

12.2. Прием, первичная обработка и регистрация обращений юридических лиц, поступивших на имя Главы округа, первого заместителя Главы округа, заместителей Главы округа, Руководителя аппарата, осуществляется консультантом отдела по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам Администрации (секретарем приемной).

В случае невозможности регистрации обращения в СЭД (большой пакет прилагаемых документов, формат прилагаемых документов не позволяет их отсканировать для регистрации в СЭД), такие документы регистрируются в журнале и отправляются на рассмотрение исполнителям на бумажном носителе. Ответы на такие обращения также оформляются на бумажном носителе.

12.3. Прием, первичная обработка и регистрация обращений юридических лиц, адресованных непосредственно руководителям отраслевых (функциональных) органов Администрации, осуществляется уполномоченными лицами отраслевых (функциональных) органов самостоятельно.

13. Организация отчетов и информирование населения о деятельности Администрации 

13.1. Глава округа не реже 1 раза в год отчитывается о деятельности Администрации перед населением округа.

13.2. Администрацией не реже 1 раза в месяц проводятся «прямые эфиры» в социальных сетях «Инстаграм», «ВКонтакте» по обсуждению актуальных вопросов, для участия в которых могут быть приглашены Глава округа, заместители Главы округа, руководители или сотрудники отраслевых (функциональных) органов в соответствии с их компетенцией.

13.3. Руководители отраслевых (функциональных) органов Администрации информируют население округа о своей деятельности на встречах с населением, а также через средства массовой информации.

При необходимости, согласно утвержденному графику руководителями отраслевых (функциональных) органов Администрации совместно с подведомственными службами проводится «прямая линия». График ее проведения утверждается Главой округа.
14. Организация дежурства

14.1. Дежурство в Администрации осуществляется круглосуточно (согласно графику). В рабочее и нерабочее время - вахтером. 

14.2. В праздничные дни по заранее составленному и утвержденному Главой округа графику устанавливается дежурство на дому ответственными дежурными. Ответственными дежурными назначаются первый заместитель Главы округа, заместители Главы округа, руководитель аппарата Администрации, руководители отраслевых (функциональных) органов Администрации (далее – ответственные дежурные).

14.3. Ответственные дежурные осуществляют контроль за устранением аварийных ситуаций в округе, своевременным привлечением аварийных служб соответствующих отраслевых подразделений, организаций и предприятий.

14.4. За работу ответственных дежурных отвечает Руководитель аппарата и консультант отдела по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам Администрации, осуществляющий кадровую работу в Администрации.

Приложение

к постановлению администрации

Краснокамского городского округа

от 26.10.2021 № 682-п

ПРИЕМ ГРАЖДАН ПО ЛИЧНЫМ ВОПРОСАМ

	Должность
	№ каб.
	День, время приема

	Глава городского округа - глава администрации Краснокамского городского округа
	211
	Четверг 

с 9-00 до 10-00

(запись по телефону 

7-41-92 или кабинет 

№ 312)

	Первый заместитель главы Краснокамского городского округа по экономическому развитию и управлению муниципальным имуществом
	210
	Среда

с 9-00 до 10-00

(запись по телефону

7-41-92 или кабинет

№ 312)

	Заместитель главы Краснокамского городского округа по социальному развитию
	216
	Среда 

с 09-00 до 11-00

(запись по телефону 

7-41-92 или кабинет 

№ 312)

	Заместитель главы Краснокамского городского округа по развитию коммунальной инфраструктуры и благоустройства
	207
	Среда

с 9-00 до 11-00

(запись по телефону

7-41-92 или кабинет

№ 312)

	Руководитель аппарата
	220
	Понедельник

с 13-00 до 16-00

	Начальник финансового управления
	212
	Среда

с 9-30 до 12-00

	Председатель комитета земельных и имущественных отношений 
	319
	Четверг

с 9-00 до 12-00

	Начальник управления системой образования
	416
	Четверг

с 15-00 до 16-30

	Начальник управления экономического развития
	408
	Вторник 

с 9-00 до 12-00

	Начальник юридического отдела 
	204
	Вторник 

с 14-00 до 16-00

	Начальник управления развития коммунальной инфраструктуры и жилищно-коммунального хозяйства 
	308
	Четверг 

с 9-00 до 12-00

	Начальник управления благоустройства, дорожной и транспортной инфраструктуры
	402
	Среда 

с 9-00 до 11-00

	Начальник отдела градостроительства и архитектуры
	334
	Вторник 

с 9-00 до 11-00

	Начальник управления по спорту и физической культуре 
	419
	Четверг 

с 14-00 до 16-00

	Начальник управления культуры, молодежной политики и туризма
	423
	Четверг 

с 14-00 до 16-00

	Начальник отдела по организации работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
	413
	Четверг 

с 13-00 до 17-00

	Начальник отдела по общественной безопасности и контролю
	433
	Четверг

с 13-00 до 17-00

	Начальник отдела по внутренней и социальной политике 
	311
	Вторник 

с 14-00 до 17-00

	Начальник отдела по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам
	313
	Каждый день

 с 9-00 до 12-00 и 

с 13-00 до 16-00

	Начальник отдела ЗАГС
	ул.Большевистская, 1
	Вторник 

с 13-00 до 16-30

	Советник главы Краснокамского городского округа (п. Майский)
	п.Майский, ул.Центральная, 2
	Вторник 

с 13-00 до 15-00

	Советник главы Краснокамского городского округа (п. Оверята)
	п.Оверята, пер.Клубный, 4
	Четверг 

с 13-00 до 16-00

	Советник главы Краснокамского городского округа (с. Стряпунята)
	с.Стряпунята, ул.Советская, 4
	Пятница 

с 8-30 до 10-30


Руководитель аппарата                                                                     О.С. Жернакова
Благиных А.В.,


4-49-01








