Порядок приема обращений в администрации города Азова Ростовской области

Обращение в администрацию города, в том числе запрос информации, может быть доставлено:

· непосредственно гражданином либо его представителем, 

· по почте (пл. Петровская, 4, г.Азов Ростовской области, 346780), 

· по факсу (86342) 4-08-00 
· в форме электронных сообщений на сайте администрации
Прием письменных обращений непосредственно от граждан на имя главы администрации или адресованные в администрацию города производится сотрудниками общего отдела администрации города.  Письменные обращения, адресованные на имя заместителей главы администрации, принимаются ответственными сотрудниками приемных указанных заместителей. 
Обращения, поступившие по факсу на имя главы администрации или адресованные в администрацию города, принимаются и учитываются работниками общего отдела. Обращения, поступившие по факсу в приемные заместителей главы администрации на имя заместителей, учитываются работниками соответствующих приемных.
Прием обращений граждан в форме электронных сообщений принимается на сайте администрации по адресу http://gorodazov.ru/priem/mail.html. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. 
Не принимаются обращения, не содержащие фамилию и имя гражданина, и почтовый адрес или адрес электронной почты для ответа.

После первичной обработки в общем отделе все поступившие обращения и документы, связанные с их рассмотрением, в тот же день до 16.00 часов передаются для рассмотрения главе администрации города Азова или соответствующему заместителю главы администрации, управляющему делами.
Поступившие в адрес руководителей администрации города письма с пометкой «Лично», правильно указанными фамилией, инициалами и должностью не вскрываются. Они передаются общим отделом в приемную должностного лица, которому они адресованы. В случаях, когда такие письма квалифицируются как обращения, корреспонденция подлежит регистрации и направлению по принадлежности для рассмотрения.
Направление письма на рассмотрение

Обращения граждан, поступившие в администрацию города, направляются для рассмотрения и ответа заявителю в подведомственные структуры и организации, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, при этом их рассмотрение ставится на контроль.
Запрещается направлять обращения для рассмотрения в органы и должностным лицам, решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуются.

На доклад главе администрации города Азова передаются все письменные обращения граждан, адресованные на его имя, в том числе коллективные обращения, содержащие общественно значимый характер, а также по вопросам, указывающим на коррупцию и злоупотребления служебным положением.

Если заявитель ранее обращался в структурное подразделение администрации города и не удовлетворен принятым решением или обжалует действия этого подразделения, а также, если вопрос находится в компетенции заместителей главы администрации, управляющего делами в соответствии с утвержденным распределением обязанностей, обращение не передается для рассмотрения этим руководителям.

В случае, если поставленные в обращениях вопросы не входят в компетенцию администрации города, такие обращения в течение 7 дней со дня регистрации направляются на рассмотрение по принадлежности и заявители информируются об этом.
Без предварительного рассмотрения передаются по назначению обращения граждан, адресованные структурным подразделениям администрации города, отраслевым (функциональным) органам администрации или должностным лицам.

Срок регистрации с момента поступления обращения – не более 3 дней.
