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ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА
КОМИТЕТ ПО СТРОИТЕЛЬСТВУ

П Р И К А З


________________	№____________

5




О внесении изменений в приказ 
Комитета по строительству
от 04.09.2006 № 103



П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Внести в Регламент работы Комитета по строительству, утвержденный приказом Комитета от 04.09.2006 № 103 (далее - Регламент), следующие изменения:
1.1. В пункте 1.3 Регламента слова «01.12.2004 № 228-п» заменить словами «29.12.2017 № 203».
1.2. В пункте 4.6 Регламента слова «общий отдел» заменить словами «отдел делопроизводства Управления документационного обеспечения и хозяйственной деятельности Комитета».
1.3. В пункте 4.6.1 Регламента слова «общем отделе» заменить словами «отделе делопроизводства Управления документационного обеспечения и хозяйственной деятельности Комитета».
1.4. В пункте 6.3 Регламента слова «общем отделе» заменить словами «отделе делопроизводства Управления документационного обеспечения и хозяйственной деятельности».
1.5. В пункте 8.1 Регламента слова «общем отделе» заменить словами «отделе делопроизводства Управления документационного обеспечения и хозяйственной деятельности Комитета», слова «начальника отдела документационного обеспечения и контроля» заменить словами «начальника отдела делопроизводства Управления документационного обеспечения и хозяйственной деятельности».
1.6. В пункте 8.2 Регламента слова «Начальник отдела документационного обеспечения и контроля» заменить словами «Начальник отдела делопроизводства Управления документационного обеспечения и хозяйственной деятельности», слова «передает депутатские запросы и обращения в общий отдел для внесения резолюции» заменить словами «осуществляет контроль за внесением резолюции на депутатские запросы и обращения».
1.7. В пункте 8.3 Регламента слова «общий отдел» заменить словами «отдел делопроизводства Управления документационного обеспечения и хозяйственной деятельности Комитета».
1.8. В пункте 8.9 Регламента слова «начальника отдела документационного обеспечения и контроля» заменить словами «начальника отдела делопроизводства Управления документационного обеспечения и хозяйственной деятельности», слова «общим отделом» исключить.
1.9. Изложить раздел 9 Регламента в следующей редакции:
«9. Организация работы с обращениями граждан в Комитете
9.1. Работа с обращениями граждан в Комитете осуществляется в соответствии              с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», иных федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых                       актов Санкт-Петербурга, регулирующих правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан, и настоящего Регламента.
9.2. Все поступающие в Комитет письма и обращения граждан регистрируются отделом делопроизводства Управления документационного обеспечения и хозяйственной деятельности Комитета в Единой системе электронного документооборота                                и делопроизводства исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга (ЕСЭДД) в течение 3 дней с момента поступления. В течение рабочего дня документы передаются начальнику отдела делопроизводства Управления документационного обеспечения и хозяйственной деятельности для рассмотрения и наложения резолюции. 
9.3. Обращения, адресованные должностным лицам Комитета или в Комитет, принимаются в форме электронного документа направленные гражданами исключительно при помощи сервиса «Электронная приемная исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга»,  в разделе Комитета на официальном сайте Администрации Санкт-Петербурга, (www.gov.spb.ru)  в сети Интернет.
9.4. Начальник отдела делопроизводства Управления документационного обеспечения и хозяйственной деятельности налагает резолюцию в Единой системе электронного документооборота (ЕСЭДД) о рассмотрении обращения структурным подразделением Комитета в соответствии с его компетенцией. 
9.5. Если обращение направлено для рассмотрения нескольким исполнителям,                то проект ответа готовит должностное лицо, стоящее в списке исполнителей первым или указанное в резолюции.
9.6. Заместители председателя Комитета, руководители структурных подразделений Комитета и подведомственных учреждений рассматривают обращения               в день их поступления и оформляют резолюцию с указанием об исполнении данного документа руководителям или сотрудникам курируемых в соответствии с распределением обязанностей структурных подразделений. 
9.7. Сроки рассмотрения обращений установлены действующим законодательством, при необходимости их рассмотрения в более короткие сроки об этом указывается в резолюции.
9.8. Рассмотрение обращения признается завершенным и снимается с контроля отделом  делопроизводства Управления документационного обеспечения и хозяйственной деятельности Комитета, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и заявителю дан письменный ответ.
9.9 Письменные ответы подписываются председателем, заместителями председателя Комитета в соответствии с их компетенцией. В ответе обязательно указываются фамилия исполнителя и его служебный телефон.
9.10. Письма членам Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутатам Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, депутатам Законодательного Собрания Санкт-Петербурга, Губернатору Санкт-Петербурга, вице-губернаторам Санкт-Петербурга подписывает председатель Комитета или лицо, временно исполняющее его обязанности.
9.11. Проекты ответов на письменные обращения, а также инициативные письма Комитета (далее - проекты ответов или писем Комитета) готовятся в двух экземплярах              и подаются на подпись председателю Комитета, заместителям председателя Комитета          с обязательным приложением обращения, на которое дается ответ.
9.12. Проекты ответов или писем Комитета визируются на оборотной стороне руководителем структурного подразделения и исполнителем.
9.13. Завизированный проект ответа или письма Комитета поступает к начальнику отдела  делопроизводства Управления документационного обеспечения и хозяйственной деятельности  для направления председателю Комитета или лицу временно исполняющее его обязанности, для подписания, если не установлен иной порядок подписания соответствующего документа.
9.14. Руководители структурных подразделений и подведомственных учреждений несут персональную ответственность за правильность, полноту, надлежащее оформление в соответствии с законодательством и настоящим Регламентом проектов ответов или писем Комитета.
9.15. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанных обращениях содержатся сведения                      о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также           о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращения подлежат направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
9.16. Обращение, поступившее в Комитет, в котором обжалуется судебное решение, в течении семи дней со дня регистрации обращения возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
9.17.  Запрещается возврат обращений граждан в орган, направивший на рассмотрение.
9.18.  Обращения, содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи,                не рассматриваются по существу поставленных в них вопросов, при этом исполнитель сообщает лицу, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
9.19.  В случае если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение по принадлежности вопроса,  о чем сообщается лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
9.20.  Все обращения граждан, подлежащие регистрации, проверяются отделом делопроизводства Управления документационного обеспечения и хозяйственной деятельности Комитета на повторность поступления. При поступлении повторных обращений  в обязательном порядке устанавливаются связи с имеющимися в ЕСЭДД предыдущими обращениями.
Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени первого обращения истек установленный срок рассмотрения или заявитель не согласен с ответом на его обращение. Повторные обращения, а также обращения одного и того же гражданина (групп граждан), направленные им (ими) в различные адреса, а затем поступившие соответственно                       в Комитет, учитывается под регистрационным номером первого обращения с добавлением признака повторности. 
9.21. В случае если в обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки                   с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые  обращения направлялись в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направившей обращение.
9.22.  Если в обращении заявителем указан почтовый адрес и адрес электронной почты, то ответ на данное обращение направляется по адресу электронной почты, только       в случае, если об этом просит сам заявитель. 
9.23.  Если в обращении заявителем указан только адрес электронной почты,                 но известен и почтовый адрес (из базы данных, предыдущей переписки, иных данных автоматизированных систем), ответ  на обращение направляется на адрес электронной почты.
9.24. Обращения, рассмотрение которых не относится к компетенции Комитета,          не позднее чем в семидневный срок направляются по принадлежности вопроса                          с одновременным обязательным извещением об этом авторов обращений.
9.25.   В случае поступления в Комитет запроса государственного органа или органа местного самоуправления, рассматривающего обращение, должностное лицо Комитета, ответственное за выполнение поручения по указанному запросу, обязано                    в течение пятнадцати дней представить ответ, а также документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов,               в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.
9.26.  Копии обращений, содержащих сведения о коррупции, в течение двух рабочих дней со дня регистрации указанных обращений направляются в Комитет по вопросам законности, правопорядка и безопасности  и в Комитет государственной службы и кадровой политики Администрации Губернатора Санкт-Петербурга сотрудником отдела  делопроизводства Управления документационного обеспечения и хозяйственной деятельности Комитета. 
9.27.  Начальник отдела делопроизводства Управления документационного обеспечения и хозяйственной деятельности предоставляет сведения о поступивших 
в Комитет обращениях содержащих сведения о коррупции ответственным лицам за формирование сведений антикоррупционного мониторинга и Отдел по вопросам государственной службы и кадров Комитета.
9.28. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан осуществляется с помощью справки предупредительного контроля, которая направляются исполнителем два раза в месяц. 
9.29. Заместители председателя Комитета, руководители структурных подразделений Комитета и подведомственных учреждений обеспечивают организацию 
и контроль за исполнением поручений с использованием ЕСЭДД в соответствии правовыми актами Комитета».
2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.


Председатель Комитета	Л.В.Кулаков
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1.2. В пункте 4.6 Регламента слова «общий отдел» заменить словами «отдел 


делопроизводства Управления документационного обеспечения и хозяйственной 


деятельности Комитета».
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В пункте 8.1 Регламента слова «общем отделе» заменить словами «отделе 
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    ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ - ПЕТЕРБУРГА   КОМИТЕТ ПО СТРОИТЕЛЬСТВУ     П Р И К А З       ___________ _____   №____________       О внесении изменений в  приказ     Комитета по строительству   от  04.09.2006   №  1 03         П   Р   И   К   А   З   Ы   В   А   Ю:     1.   Внести в Регламент работы Комитета по строительству, утвержденный приказом  Комитета от 04.09.2006 № 103 (далее   -   Регламент), следующие изменения :   1.1 .   В пункте 1.3 Регламента   слова «01.12.2004 № 228 - п» заменить словами  «29.12.2017 № 203».   1.2. В пункте 4.6 Регламента слова «общий отдел» заменить словами «отдел  делопроизводства Управления документационного обеспечения и хозяйственной  деятельности Комитета».   1.3. В пункте 4.6.1  Регламента слова   «общем   отдел е » заменить словами «отдел е   делопроизводства Управления документационного обеспечения и хозяйственной  деятельности Комитета» .   1.4. В пункте 6.3 Регламента слова «общем отделе» заменить словами «отделе  делопроизводства Управлени я документационного обеспечения и хозяйственной  деятельности».   1. 5 .   В пункте 8.1 Регламента слова «общем отделе» заменить словами «отделе  делопроизводства Управления документационного обеспечения и хозяйственной  деятельности Комитета», слова « начальника от дела  документационного обеспечения и  контроля» з аменить словами  « начальника отдела  делопроизводства Управлени я   документационного обеспечения  и хозяйственной деятельности » .   1.6 .   В пункт е 8.2 Регламента слова « Начальник отдела  документационного  обеспечения и   контроля » заменить словами « Начальник отдела  делопроизводства  Управления документационного обеспечения и хозяйственной деятельности », слова  « передает депутатские запросы и обращения в  общий отдел   для внесения резолюции »  заменить словами « осуществляет конт роль за внесением резолюции на депутатские  запросы и обращения ».   1.7 . В пункте 8.3 Регламента слова «общий отдел» заменить словами «отдел  делопроизводства Управления документационного обеспечения и хозяйственной  деятельности Комитета».   1.8 . В пункте 8.9 Ре гламента слова « начальника отдела  документационного  обеспечения и контроля » заменить словами « начальника отдела  делопроизводства  Управления документационного обеспечения и хозяйственной деятельности »,   слова  «общим отделом»   исключить .  

