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ЧЕЛЯБИНСКАЯ    ОБЛАСТЬ

СОБРАНИЕ  ДЕПУТАТОВ

ЗЛАТОУСТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

№   20                                                                                                               от   07.09.2023 г.

Об утверждении Инструкции по  работе 
в Собрании депутатов Златоустовского 
городского округа с обращениями либо 
заявлениями граждан, а также с иными 
входящими документами 

      В целях  установления порядка  по  организации работы  в Собрании депутатов Златоустовского  городского округа с обращениями либо  заявлениями граждан, а также с иными входящими документами, 

Р А С П О Р Я Ж А Ю С Ь :

1.   Утвердить Инструкцию по работе  в Собрании депутатов Златоустовского городского округа с обращениями либо заявлениями граждан, а также с иными  входящими документами (приложение). 

2.   Муниципальным служащим аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа обеспечить строгое  соблюдение правил и требований, изложенных в  Инструкции по работе в Собрании депутатов Златоустовского городского округа с обращениями либо заявлениями граждан, а также с иными  входящими документами, утвержденной настоящим распоряжением  при организации работы с входящими и исходящими документами.

3. Признать утратившим силу распоряжение председателя Собрания депутатов Златоустовского городского округа  от
27.09.2016  г. № 114 «Об утверждении инструкции по  работе в Собрании депутатов Златоустовского городского округа с обращениями либо заявлениями граждан, а также с иными входящими документами по делопроизводству в Собрании депутатов Златоустовского городского округа».
4.   Настоящее распоряжение вступает в силу с момента подписания.

5. Руководителю аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа Наумовой Т.И. разместить настоящее распоряжение на официальном сайте Златоустовского городского округа в сети «Интернет».

5.   Организацию исполнения настоящего решения возложить на руководителя  аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа Наумову Т.И.

Председатель Собрания депутатов

Златоустовского городского округа
                                                          А.М. Карюков

                                                                                          Приложение 
                                                                                          к распоряжению председателя 

                                                                                          Собрания депутатов Златоустовского 

                                                                                          городского округа

                                                                                          от     07.09.2023 г.     № 20
                                      Раздел  I. Общие положения
        1.1.
  В Собрании депутатов  Златоустовского городского округа  работа с обращениями либо заявлениями граждан, а также с иными входящими документами строится на основании:

-  Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ;
- Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

-    Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-  Федерального закона от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

-  Закона Челябинской области от 27 августа 2009 года № 456-ЗО «О рассмотрении обращений граждан»;
- Устава Златоустовского городского округа, утвержденный решением Собрания депутатов Златоустовского городского округа от 23.06.2005 г. № 10-ЗГО;

-  Регламента Собрания депутатов Златоустовского городского округа, утвержденного решением Собрания депутатов Златоустовского городского округа от 01.07.2005 г. № 19-ЗГО;

-  Положения о постоянных комиссиях Собрания депутатов Златоустовского городского округа, утвержденного решением Собрания депутатов Златоустовского городского округа от 28.09.2005 г. № 40-ЗГО;

-  Порядка внесения вопроса на заседание Собрания депутатов Златоустовского городского округа, утвержденного решением Собрания депутатов Златоустовского городского округа  от 02.12.2020 г. № 75-ЗГО. 
-  Инструкции по делопроизводству в Собрании депутатов Златоустовского  городского  округа, 
-    Инструкции по  формированию, учёту, хранению, оформлению и передаче дел на архивное хранение в Собрании депутатов Златоустовского городского округа, 
а также на основании настоящей Инструкции.
     1.2. Основными задачами в отношении обращений либо заявлений граждан и иных входящих документов являются: 
- учет, 
- обеспечение сохранности, 
- организация исполнения входящих  документов в рамках своевременной подготовки ответов на входящие документы, их подписания и отправки,
- осуществление  систематического   контроля   за  входящими   в   Собрание   депутатов Златоустовского городского округа документами в соответствии с установленными требованиями.
     1.3. Уполномоченный специалист – секретарь аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа, ответственный за осуществление контрольных действий в отношении документов, поступающих в адрес Собрания депутатов Златоустовского городского округа, в том числе обращений и заявлений от граждан, обязан осуществлять:

- прием и  регистрацию документов в автоматизированной системе учета, в том числе электронных документов, 

-  напоминание исполнителям о сроках исполнения и о состоянии исполнения документов ,

- формирование дел в отношении каждого поступившего обращения либо заявления от граждан, направление исполненного документа в дело, 

-  учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, 

- предварительный контроль за ходом исполнения документов, а также информирование председателя Собрания депутатов Златоустовского городского округа и руководителя аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа о ходе исполнения документов в целях своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах, а также в целях соблюдения сроков рассмотрения документов,

- снятие документов с контроля, 

- оформление и отправку документов, предназначенных для отправки,

а также согласование сведений о переносе сроков, завершении исполнения документов, снятия документов с контроля и иных вопросов, касающихся исполнения документов с непосредственным исполнителем и руководителем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа.
II. Прием, первичная обработка, регистрация, рассмотрение и распределение 
     2.1. В целях организации учета и рассмотрения входящих в Собрание депутатов Златоустовского городского округа документов, в том числе обращений либо заявлений граждан, а также в целях подготовки ответов на входящие в Собрание депутатов Златоустовского городского округа документы, уполномоченным специалистом – секретарем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа производится приемка входящей документации, поступившей посредством:

- почтовой связи, 
- факсимильной связи, 
- электронной связи, 
- через общий отдел Администрации Златоустовского городского округа,
- в рамках непосредственного обращения либо заявления гражданина (группы граждан),

- в рамках проведения председателем Собрания депутатов Златоустовского городского округа личного приема.
      2.2.  Вся входящая корреспонденция принимается, сортируется, вскрывается (кроме писем с пометкой «лично», либо адресованных лично депутатам Собрания депутатов Златоустовского городского округа), в том числе адресованная председателю Собрания депутатов Златоустовского городского округа, заместителю председателя Собрания депутатов Златоустовского городского округа уполномоченным специалистом-секретарем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа.

     2.3.  Ошибочно доставленная корреспонденция возвращается на почтовое отделение.

     2.4. При обработке поступающей корреспонденции уполномоченным специалистом-секретарем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа производятся следующие действия :

     1)  проверка правильности адресования и комплектности;

     2)  сортировка документов на подлежащие и не подлежащие регистрации;

     3) выделение корреспонденции, адресованной лично депутатам Собрания депутатов Златоустовского городского округа для передачи ее  непосредственно к ним;

     4) составление акта в двух экземплярах в случае обнаружения некомплектности документа, повреждения документа или конверта (упаковки), наличия на конверте (упаковке) грифа ограничения доступа к документу («Секретно», «Для служебного пользования», «Конфиденциально», «Коммерческая тайна» и другие и пометки «Лично»): один акт - приобщается к поступившему документу, второй направляется отправителю документа;

      5) сохранение конверта, в котором поступил документ, в случаях, если только по конверту может быть установлен адрес отправителя и дата отправки.
      В случае отсутствия в обращении либо заявлении гражданина (группы граждан), полученного посредством почтовой связи, адреса либо телефона для направления ответа, либо в случае отсутствия указания ФИО обратившегося (заявителя) - обращение (заявление) регистрируется на общих основаниях.
      В случае отсутствия в обращении либо заявлении гражданина (группы граждан), полученного посредством  факсимильной связи, электронной связи или в рамках проведения председателем Собрания депутатов Златоустовского городского округа личного приема адреса (электронного адреса) либо телефона для направления ответа, либо в случае отсутствия указания ФИО  обратившегося (заявителя) - уполномоченным специалистом-секретарем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа уточняются адресные реквизиты  либо ФИО обратившегося (заявителя) и далее обращение (заявление) регистрируется на общих основаниях. 

     2.5. Вся входящая в Собрание депутатов Златоустовского городского округа служебная корреспонденция, а также обращения либо заявления граждан регистрируются уполномоченным специалистом – секретарем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа в день поступления в электронной базе данных,  а при их поступлении после 17:00 часов или в нерабочее время - в следующий рабочий день.
      Документы с пометкой «Срочно», «Оперативно» регистрируются незамедлительно и передаются немедленно. 
      Документы, адресованные заместителю председателя Собрания депутатов Златоустовского городского округа, руководителю аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа, председателям постоянных комиссий, лично депутатам Собрания депутатов Златоустовского городского округа , направляются в соответствующие адресаты ежедневно.

     2.6.  После присвоения регистрационного номера, а также отражения в электронной 
регистрационной карточке основных реквизитов:
- дата регистрации, 

- вид документа,

- наименование организации корреспондента (ФИО обратившегося (заявителя)), 
- фамилия должностного лица, подписавшего документ, 
- исходящий номер и дата, 
- краткое содержание документа (краткое содержание обращения либо заявления гражданина (группы граждан)),
входящие документы передаются уполномоченным специалистом-секретарем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа на рассмотрение председателю Собрания депутатов Златоустовского городского округа. Передача документов осуществляется в день их поступления (либо в  следующий рабочий день при их поступлении после 17:00 часов или в нерабочее время).
      2.7.  С целью учета и поиска документов в базе электронного документооборота Собрания депутатов Златоустовского городского округа при регистрации входящих обращений (заявлений) от гражданина (группы граждан) в реквизит «вид документа» вносится соответствующая пометка.  

       Для  учета и поиска  входящих обращений (заявлений) от гражданина (группы граждан) в базе электронного документооборота Собрания депутатов Златоустовского городского  округа при регистрации  входящих обращений (заявлений) от гражданина (группы граждан) в реквизит «вид документа» вносится   пометка «обращение гражданина».

      2.8.  После наложения председателем Собрания депутатов Златоустовского городского округа резолюции  на входящий документ  (в том числе  на  обращение  либо  заявление  гражданина (группы граждан)) в электронной регистрационной карточке входящих документов уполномоченным специалистом-секретарем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа указываются следующие реквизиты: 
- фамилия исполнителя, которому направлен документ на исполнение, 
- резолюция (в том числе наименование постоянной комиссии, на рассмотрение которой передан входящий документ),
- контрольная дата исполнения документа,
- контрольная дата подачи проекта ответа на подпись.

      2.9.  На зарегистрированных документах в верхней правой части лицевой стороны первого листа основного документа ставится регистрационный штамп, в котором указываются дата регистрации и входящий номер документа.
      В случае личного обращения с письменным обращением (заявлением) гражданина (группы граждан) по его просьбе на копии или на 2-м экземпляре соответствующего обращения (заявления) в верхней правой части лицевой стороны первого листа уполномоченным специалистом-секретарем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа ставится штамп с отражением присвоенного входящего регистрационного номера и даты регистрации.

      2.10.  Копии с входящих документов снимаются уполномоченным специалистом-секретарем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа после их рассмотрения председателем Собрания депутатов Златоустовского городского округа. Количество копий соответствует количеству исполнителей; подлинник передается ответственному исполнителю, ФИО которого стоит в резолюции первой. Передача документов исполнителям осуществляется в день их рассмотрения председателем Собрания депутатов Златоустовского городского округа.
      2.11.  При получении повторного документа по одному и тому же вопросу присваивается новый входящий номер со ссылкой на регистрационный номер и дату предыдущего обращения с приложением копии резолюции по первому письму. В карточке первичной регистрации делается ссылка на регистрационный номер и дату вторичного обращения.

      2.12. Учет документов, поступивших непосредственно депутатам Собрания депутатов Златоустовского городского округа, осуществляется непосредственно самим депутатом (помощником депутата).

      2.13.  Срок исполнения входящего документа исчисляется в календарных днях, документы подлежат исполнению в следующие сроки (если иные не установлены председателем Собрания депутатов Златоустовского городского округа):

      1)  содержащие конкретную дату исполнения - в указанный срок;

      2)  имеющие пометку «срочно» - от одного часа до трех календарных дней, пометку «оперативно» - в 10-дневный срок;

      3)  без указания конкретной даты исполнения - в срок не более 30 дней со дня получения (днем получения считается дата регистрации);

      4)  парламентские запросы - в 15-дневный срок со дня получения;
      5) запросы членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации - в 30-дневный срок со дня получения;

      6)  запросы депутатов Законодательного Собрания Челябинской области и депутатов 
Собрания депутатов Златоустовского городского округа  - в 15-дневный срок;

      7)  экспертные заключения Министерства юстиции Российской Федерации по Челябинской области - в течение 30 дней со дня получения;

      8) протесты прокуратуры - в 10-дневный срок со дня получения, в случае принесения протеста на решение Собрания депутатов Златоустовского городского округа  - на ближайшем заседании Собрания депутатов Златоустовского городского округа;

      9)  представления прокуратуры - в срок не более 30 дней со дня получения на ближайшем заседании Собрания депутатов Златоустовского городского округа;
     10) обращения либо заявления граждан - в срок не более 30 дней со дня получения (днем получения считается дата регистрации). В исключительных случаях данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с направлением уведомления в адрес заявителя о продлении сроков рассмотрения ;
     11)  обращения либо заявления граждан, содержащие  вопросы защиты прав детей, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций - не позднее 15 рабочих дней со дня их регистрации

     12) обращения (сообщения) граждан, поступившие с Платформы обратной связи - в 10-дневный срок со дня получения.
      2.14. Соисполнители в равной мере несут ответственность за своевременную и качественную подготовку проектов документов и не позднее, чем за пять календарных дней до истечения срока исполнения, представляют ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и составления ответа. 

     2.15. Проект ответа на входящий документ (в том числе на обращение либо заявление гражданина (группы граждан)) подается исполнителем на подпись председателю Собрания депутатов Златоустовского городского округа за 3-и календарных дня до контрольной даты исполнения документа. Если контрольная дата является выходным или праздничным днем, то проект ответа подается на подпись за 3 рабочих дня до даты последнего рабочего дня, предшествующего  контрольной дате.
      2.16. Письменный ответ на обращение либо заявление гражданина (группы граждан) подписывает председатель Собрания депутатов Златоустовского городского округа и должен содержать информацию по существу поставленных вопросов.
                                                 III. Требования к оформлению ответов

      3.1.  Ответ на обращение либо заявление гражданина (группы граждан) должен быть оформлен надлежащим образом:
      1) ответ оформляется на официальном бланке Собрания депутатов Златоустовского городского округа в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Собрании депутатов Златоустовского городского округа;

      2) в ответе должна содержаться ссылка на регистрационный номер и дату входящего обращения, а также на номер (при наличии)  и дату письменного обращения либо заявления гражданина (группы граждан);
      3)  в ответе на письменное обращения либо заявление гражданина (группы граждан) должен быть указан почтовый адрес с индексом для направления ответа;

      4)  в ответе на электронное обращение либо заявление  (сообщение) гражданина (группы граждан) должен быть указан адрес электронной почты для направления ответа;
      5)   текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, давать исчерпывающие пояснения на все поставленные в обращении либо в заявлении гражданина (группы граждан) вопросы. В случае подтверждения фактов, изложенных в обращении либо в заявлении гражданина (группы граждан), в ответе следует указать какие меры приняты;
      6)  на коллективное обращение либо заявление группы граждан ответ адресуется одному из граждан с просьбой об информировании других заявителей  о принятом решении (о полученной информации);

     7)   если на обращение либо заявление гражданина (группы граждан) дается промежуточный ответ, то заявитель уведомляется о продлении срока рассмотрения обращения либо заявления;

     8) если на обращение либо заявление гражданина (группы граждан) получена дополнительная информация в рамках работы над соответствующим обращением (заявлением) от  соответствующих органов или соответствующих должностных лиц, в компетенцию которых входит решение данных вопросов, то копии соответствующих документов прикладываются к ответу;
      9)  ответ на электронное обращение (сообщение) направляется в электронный адрес заявителя, указанный в обращении.
                                      IV. Личный прием граждан
      4.1. Личный прием граждан в Собрании депутатов Златоустовского городского округа проводится председателем Собрания депутатов Златоустовского городского округа как правило по адресу: г.Златоуст, ул.Таганайская, 1, 6 этаж, кабинет 602. 
      Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан ежемесячно пресс-секретарем Собрания депутатов Златоустовского   городского   округа   посредством   размещения   соответствующей
 информации  на официальном сайте Златоустовского городского округа и в социальных сетях.
      Организацию личного приема председателя Собрания депутатов Златоустовского городского округа осуществляет уполномоченный специалист – секретарь аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа. 

       Запросы о предоставлении дополнительных документов и материалов, необходимых для проведения личного приема готовятся и направляются заблаговременно по личному поручению председателя Собрания депутатов Златоустовского городского округа конкретным исполнителем  либо  уполномоченным специалистом – секретарем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа.
       4.2.  При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В обязательном порядке заполняется и подписывается бланк согласия на обработку персональных данных.

       Во время личного приема каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме.
     4.3.  Содержание устного обращения заносится уполномоченным специалистом – секретарем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина, удостоверенная личной подписью гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
      4.4. Письменное обращение гражданина, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном  настоящей инструкцией.

      4.5. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Собрания депутатов Златоустовского городского округа, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

      4.6. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
      4.7.  Повторный личный прием по одному и тому же вопросу осуществляется не ранее получения гражданином ответа на предыдущее обращение. Необходимость в повторном личном приеме по одному и тому же вопросу определяется исходя из содержания ответа на предыдущее обращение по этому вопросу.
V. Контроль исполнения  
     5.1.  Контроль исполнения входящих документов включает в себя: 
- прием и  регистрацию входящих документов в автоматизированной системе учета, в том числе поставленных на контроль, а также электронных документов, 

-   напоминание исполнителям о сроках исполнения и о состоянии исполнения документов,

- формирование дела в отношении каждого поступившего обращения либо заявления от граждан,
-  направление исполненного документа в дело, 

-  учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, 

- осуществление предварительного контроля за ходом исполнения документов, а также информирование председателя Собрания депутатов Златоустовского городского округа и руководителя аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа  о ходе исполнения документов в целях своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах, а также в целях соблюдения сроков рассмотрения документов,

- снятие документов с контроля, 

- оформление и отправка документов, предназначенных для отправки.

     5.2. Контроль входящих в Собрание депутатов Златоустовского городского округа документов (в том числе обращений либо заявлений граждан) осуществляется уполномоченным специалистом – секретарем  аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа на базе  автоматизированной системы  регистрации данных. Контрольная картотека систематизируется по срокам исполнения документов, по исполнителям.  
     5.3. Проверка хода исполнения осуществляется до истечения сроков исполнения (предварительный контроль) в следующем порядке: задания последующих лет – не реже одного раза в год; задания последующих месяцев текущего года – не реже одного раза в месяц; задания текущего месяца – каждые семь дней и за три дня до истечения контрольного срока. 
     5.4. Контрольные действия осуществляются уполномоченным специалистом – секретарем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа  в рамках напоминания исполнителям о сроках исполнения и о состоянии исполнения документов. Сведения о переносе сроков, завершении исполнения документов и другие вопросы согласовываются уполномоченным специалистом - секретарем аппарата Собрания депутатов Златоустовского 
городского округа с исполнителями и руководителем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа.
VI. Особенности работы с электронными документами

      6.1.   Прием электронных документов, направленных на официальный электронный адрес Собрания депутатов Златоустовского городского округа (далее – электронный адрес) (zlatdep@mail.ru) и на электронный адрес аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа  (apparat97@mail.ru), а также поступивших в адрес Собрания депутатов с Платформы обратной связи осуществляет уполномоченный специалист – секретарь аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа.  
      Отправку электронных документов Собрания депутатов Златоустовского городского округа осуществляет  уполномоченный специалист – секретарь аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа через электронный почтовый ящик аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа. 

     6.2. Регистрацию электронных документов, распечатанных на бумажных носителях,  осуществляет уполномоченный специалист – секретарь аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа согласно установленному порядку (аналогично бумажному документообороту).        

     6.3.  Электронный документ должен иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе, за исключением оттиска печати - (ФИО и наименование должности отправителя юридического лица, дату и исходящий номер документа, почтовый или электронный адрес для направления ответа). 
     В случае получения электронного документа от гражданина (группы граждан) соответствующий электронный документ должен содержать ФИО (отчество при наличии), почтовый или  электронной адрес для направления ответа либо номер телефона для связи.
     6.4.  С целью учета и поиска документов в базе электронного документооборота Собрания депутатов Златоустовского городского округа при регистрации электронного документа в реквизит «вид документа» вносится пометка «электронное письмо». 
              При получении электронного обращения, полученного с Платформы обратной связи в реквизит «ид документа» вносится пометка «Электронное сообщение ПОС».
     6.5. Единицей учета электронного документа является электронный документ, зарегистрированный в единой базе документооборота Собрания депутатов Златоустовского городского округа. Электронный документ, имеющий приложения, регистрируется как один документ.
      6.6.  Ответ на обращение либо заявление гражданина (группы граждан), полученное в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа (скана)  по адресу электронной почты, указанному в обращении либо заявлении, или в форме письма на бумажном носителе по почтовому адресу, указанному в соответствующем обращении либо заявлении.
VII. Организация ведения дел по входящим в Собрание депутатов Златоустовского городского округа обращениям либо заявлениям граждан
     7.1. Формирование дел по входящим в Собрание депутатов Златоустовского городского округа обращениям либо заявлениям граждан осуществляется уполномоченным специалистом-секретарем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа за исключением обращений либо заявлений граждан в отношении вопросов, касающихся инфраструктуры и жизнеобеспечения Златоустовского городского округа. 

    Формированием дел по  входящим в Собрание депутатов Златоустовского городского округа обращениям либо заявлениям граждан в отношении вопросов, касающихся инфраструктуры и жизнеобеспечения Златоустовского городского округа осуществляется уполномоченным специалистом по работе с постоянной комиссией по инфраструктуре и жизнеобеспечению. 
    Дело открывается на каждое поступившее в Собрание депутатов Златоустовского городского округа обращение либо заявление граждан после соответствующей регистрации.
     7.2.  При формировании дел проверяются: 
-  правильность отнесения документов в данное дело, 
-  качество оформления и полнота документов, подлежащих вложению,
- наличие на документах подписей, виз, дат, регистрационных номеров, отметок об исполнении, о снятии с контроля.
     7.3. В дело помещаются вместе все документы, относящиеся к исполнению одного конкретного обращения либо заявления гражданина (группы граждан):

- 1 экземпляр оригинала (либо копии) входящего обращения либо заявления гражданина (группы граждан) с приложениями – при их наличии, 
- 1 экземпляр копии соответствующего запроса в отношении конкретного обращения либо заявления гражданина (группы граждан) с приложением соответствующих материалов, полученных в ходе переписки,
- 1 экземпляр копии ответа, поступившего  на соответствующий запрос в отношении 
конкретного обращения либо заявления гражданина (группы граждан),

- 1 экземпляр копии ответа, направленного гражданину (группе граждан) на соответствующее 
обращение либо заявление ( в том числе 1 экземпляр копии промежуточного ответа при наличии такового).

Черновики документов в дело не помещаются.
      7.4. Переписка группируется за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности: документ-ответ помещается за документом-запросом.
      7.5.   Сформированные дела хранения в течение 5-и лет после окончания календарного года, в котором они были заведены, затем подлежат уничтожению.
VIII. Порядок рассмотрения отдельных обращений либо заявлений граждан
     8.1. В случае, если в обращении либо заявлении гражданина (группы граждан), поступившем в Собрание депутатов Златоустовского городского округа не указаны фамилия гражданина, направившего обращение либо заявление, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение либо заявление не дается. Однако данное обращение исполняется  в установленном порядке.
       Если в указанном обращении либо заявлении гражданина (группы граждан) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение либо заявление  гражданина (группы граждан) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
      8.2. В случае, если в обращении либо заявлении гражданина (группы граждан) поступившим в Собрание депутатов Златоустовского городского округа обжалуется судебное решение, данное обращение либо заявление возвращается гражданину (группе граждан) в течение семи дней со дня регистрации с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

     8.3. В случае, если текст обращения либо заявления гражданина (группы граждан), поступивший в Собрание депутатов Златоустовского городского округа не поддается прочтению, ответ на обращение либо заявление не дается. Уполномоченным специалистом – секретарем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа направляется соответствующее уведомление по указанному адресу в 7-дневный срок со дня регистрации обращения либо заявления гражданина (группы граждан) с указанием на факт невозможности прочтения текста. Данный документ не ставится на контроль.
      В случае, если текст письменного обращения либо заявления гражданина (группы граждан) не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение либо заявление не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения исполнителем сообщается гражданину (группе граждан), направившему обращение либо заявление.
      8.4.  В случае, если в письменном обращении либо заявлении гражданина (группы граждан) содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении либо заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства уполномоченным специалистом – секретарем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа  направляется в адрес заявителя уведомление о прекращении переписки по данному вопросу в соответствии с принятым председателем Собрания депутатов  Златоустовского городского округа решением.

      8.5.  В случае, если в обращении либо заявлении гражданина (группы граждан)  содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Собрания депутатов Златоустовского городского округа оригинал обращения либо заявления гражданина (группы граждан) направляется исполнителем в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение вопросов, отраженных в обращении либо заявлении гражданина, с обязательным уведомлением гражданина о переадресации обращения. Копия обращения либо заявления гражданина (группы граждан) подшивается уполномоченным специалистом-секретарем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа в дело. Данный документ не ставится на контроль. Исполнитель обязан в тексте сопроводительного письма, направленного в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, запросить документы и материалы о результатах рассмотрения обращения либо заявления гражданина (группы граждан), которые также подшивается уполномоченным специалистом-секретарем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа в дело.

     В случае, если решение вопросов,  поставленных гражданином (группой граждан) в обращении либо в заявлении, относится к компетенции нескольких органов или должностных лиц, оригинал и копии обращения либо заявления гражданина (группы граждан) направляются исполнителем в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующие органы или соответствующим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение данных вопросов. Остальные действия соответствует вышеописанному порядку.
      8.6.  В  отношении обращения либо заявления гражданина (группы граждан), принятого для рассмотрения Собранием депутатов Златоустовского городского округа, копия обращения либо заявления гражданина (группы граждан)  направляется исполнителем в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующие органы или соответствующим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение данных вопросов, с соответствующим запросом о предоставлении в 15-дневный срок документов и материалов, необходимых для подготовки ответа.

     8.7. В иных случаях при исполнении обращений либо заявлений гражданина (группы граждан) исполнитель должен руководствоваться положениями Федерального закона от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
IX. Отправка
     9.1. Все подготовленные исполнителями ответы, подписанные председателем Собрания депутатов Златоустовского городского округа, регистрируются уполномоченным специалистом-секретарем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа в электронной базе данных в день подписания до 17.00 часов. 
      В карточке входящих документов уполномоченным специалистом-секретарем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа делается пометка об исполнении.         
      Ответу присваивается исходящий регистрационный номер и фиксируется дата регистрации. 
     Ответ на входящие документы направляется уполномоченным специалистом-секретарем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа посредством:

-  почтовой связи, 
- факсимильной связи (с обязательным дублированием отправления почтовой связью либо посредством электронной почты), 
- электронной связи, 
- через общий отдел Администрации Златоустовского городского округа.
      9.2. Ответы, подлежащие отправке посредством электронной связи, направляются уполномоченным специалистом-секретарем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа с электронного адреса аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа.
      9.3.  Ответы, подлежащие отправке посредством почтового отправления, подлежат отправке в конверте. Адресные реквизиты и ФИО получателя указываются на конверте уполномоченным специалистом-секретарем аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа в соответствии с адресными реквизитами  и ФИО, указанными на входящем документе (обращении либо заявлении гражданина (группы граждан).

      9.4. Уполномоченный специалист – секретарь аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа, ответственный за осуществление контрольных действий в отношении документов, отправляемых  Собранием депутатов Златоустовского городского округа, в том числе ответов на  обращения либо заявления гражданина (группы граждан), обязан осуществлять контроль правильности оформления  ответов. При необходимости ответ направляется исполнителю на доработку.
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