Порядок работы с обращениями граждан
4.1. Обращение, поступившее в администрацию, вместе с регистрационной карточкой обращения не позднее следующего рабочего дня после регистрации передается главе администрации в течение 1 рабочего дня для определения уполномоченного лица, ответственного за его рассмотрение.

4.2. Указания по исполнению обращений даются главой администрации в форме резолюции. В состав резолюции включаются следующие элементы: фамилия и инициалы уполномоченного лица, ответственного за рассмотрение обращения либо за подготовку проекта ответа на обращение, содержание действий, срок исполнения, личная подпись и дата.

4.4. Уполномоченное лицо, назначенное ответственным за рассмотрение обращения или подготовку ответа на него, в течение 2 рабочих дней поручает соответствующему руководителю структурного подразделения администрации городского округа - ответственному исполнителю подготовку проекта ответа на обращение.

4.5. Ответ на обращение дается:

- за подписью уполномоченного лица в случае назначения его ответственным за рассмотрение обращения;

- за подписью главы администрации в случае назначения его ответственным за подготовку проекта ответа.

4.6. Уполномоченные лица администрации в целях рассмотрения обращения гражданина должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других лиц.

4.8. Общий срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

4.9. В исключительных случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, срок рассмотрения обращения граждан может быть продлен главой администрации не более чем на 30 дней с сообщением об этом обратившемуся гражданину и обоснованием необходимости продления срока.

В случаях когда материалы, необходимые для принятия решения и ответа автору, рассматриваются в суде, общий срок рассмотрения обращения продлевается на весь период судебного разбирательства.

4.13. Глава администрации вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения обращения гражданина.

 (в ред. Постановления Администрации городского округа Верхняя Пышма от 10.05.2018 N 395)

4.21. Письменный ответ на обращение направляется гражданину по почтовому адресу, указанному в обращении (простым письмом с отметкой почтового отделения об отправке корреспонденции или письмом с уведомлением). Специалистом Управления ежедневно ведется письменный реестр отправленной корреспонденции.

(в ред. Постановления Администрации городского округа Верхняя Пышма от 10.05.2018 N 395)

4.22. Ответ на обращение, поступившее в администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.

4.22.1. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившему в администрацию или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в администрацию или должностному лицу в письменной форме. Кроме того, 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 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" на официальном сайте данных администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

(п. 4.22.1 введен Постановлением Администрации городского округа Верхняя Пышма от 05.04.2018 N 283)

4.23. Ответы на письменные обращения должны содержать дату документа, регистрационный номер документа, инициалы, фамилию гражданина, его почтовый адрес, текст документа (ответы на поставленные вопросы), наименование должности лица, подписавшего документ, его инициалы, фамилию, подпись и номер телефона исполнителя.

4.24. В случае поступления коллективного письменного обращения граждан ответ на обращение направляется в адрес гражданина, указанного в обращении первым, или в адрес гражданина, чьи данные поддаются прочтению. Гражданину на одно его обращение направляется только один ответ, независимо от количества вопросов, изложенных в обращении.

(в ред. Постановления Администрации городского округа Верхняя Пышма от 05.04.2018 N 283)

4.29. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации городского округа, в течение 7 дней со дня регистрации направляется специалистом Управления, ответственным за работу с обращениями граждан, в соответствующий орган государственной власти, орган местного самоуправления, в государственное или муниципальное учреждение, осуществляющее публично значимые функции, иную организацию и их должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с приложением обращения автора(ов) для его рассмотрения, либо направляемый в другой государственный орган, орган местного самоуправления, к его должностному или уполномоченному лицу, к полномочиям которых отнесено предоставление запрашиваемой информации, с приложением запроса; сопроводительным письмом, подписанным главой администрации городского округа, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о его переадресации (приложение N 6 к настоящему Положению).

(в ред. Постановления Администрации городского округа Верхняя Пышма от 10.05.2018 N 395)

