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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ  УСТЬ-БОЛЬШЕРЕЦКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

от _____. _____. 2015                 № __________

	Об утверждении Положения о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации в Администрации Усть-Большерецкого муниципального района 


В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Администрация Усть-Большерецкого муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации в Администрации Усть-Большерецкого муниципального района согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Усть-Большерецкого муниципального района от 17.01.2014 № 08 «Об утверждении Положения  «О  рассмотрении индивидуальных и коллективных обращений граждан в Администрации Усть-Большерецкого муниципального района».
3. Управлению делами настоящее постановление разместить на официальном сайте Администрации Усть-Большерецкого муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального обнародования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
И.о. Главы Администрации 

Усть-Большерецкого 

муниципального района 





             В.И. Логинов




                      
Приложение 
к постановлению Администрации Усть-Большерецкого муниципального района «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации в Администрации Усть-Большерецкого  муниципального  района»                                          

от _____._____.2015 № __________
Положение
о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации 

в Администрации Усть-Большерецкого муниципального района

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации в Администрации Усть-Большерецкого муниципального района (далее - Положение) разработано в целях повышения качества работы по рассмотрению обращений граждан (далее - обращения), а также совершенствования форм и методов работы с обращениями, повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов граждан.

1.2. Настоящее Положение определяет процедуру подачи и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан, правила делопроизводства по обращениям в Администрации Усть-Большерецкого муниципального района (далее – Администрация муниципального района).

1.3. Понятия и термины, применяемые в настоящем Положении, используются в тех же значениях, что и в Федеральном законе от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.4. Обращения рассматриваются Главой Администрации Усть-Большерецкого муниципального района (далее – Глава Администрации), его заместителем либо уполномоченными ими должностными лицами.

1.5. Организация работы по рассмотрению письменных и устных обращений и их регистрация осуществляется специалистом общего отела (далее – специалист).

1.6. Специалист готовит анализ поступивших обращений, информационные и аналитические материалы.

1.7. При рассмотрении обращений не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращениях, а также сведений, касающихся частной жизни граждан, без их согласия.

1.8. Информация о порядке рассмотрения обращений предоставляется:

1) посредством размещения на информационных стендах Администрации муниципального района;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) посредством размещения на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

4) посредством размещения в еженедельной районной газете «Ударник».

1.9. При личном обращении консультации и справки оказываются специалистом по следующим вопросам:

1) о получении обращения;

2) об оставлении обращения без рассмотрения;

3) о продлении срока рассмотрения обращения;

4) о результатах рассмотрения обращения.

1.10. При ответах на устные обращения (по телефону или при непосредственном обращении) специалисты подробно в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.

Если специалист, принявший звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2. Прием и первичная обработка поступивших обращений

1.11. Все письменные обращения, в том числе в виде электронного документа, направленные через Интернет-приемную, поступают специалисту.

1.12. При поступлении письменного обращения, переданного гражданином лично, проверяется правильность указания фамилии, имени, отчества должностного лица, которому адресовано обращение, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, наличие даты и личной подписи гражданина.

1.12.1. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

1.13. Паспорта, военные билеты, трудовые книжки, ценные бумаги и другие подобные приложения возвращаются гражданину. При необходимости делается копия.

1.14. Гражданину выдается уведомление о получении его обращения. В уведомлении указываются наименование органа местного самоуправления, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, дата принятия обращения, входящий регистрационный номер. Уведомление подписывает специалист. Отметки на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делаются.

1.15. При поступлении письменного обращения по факсу проверяется правильность направления корреспонденции, наличие почтового адреса, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), подписи гражданина и даты.

1.16. При поступлении письменного обращения по почте, на встречах с населением, общественностью, трудовыми коллективами проверяется:

1) правильность направления корреспонденции и целостность упаковки. Ошибочно поступившие обращения (не по адресу) возвращаются на почтовое отделение невскрытыми;

2) при вскрытии конвертов проверяется наличие в них документов. Конверты от поступивших обращений сохраняются для определения адреса отправителя.

3) Поступившие копии документов (паспорта, военные билеты, трудовые книжки и другие подобные вложения) подкладываются после текста обращения. В случае отсутствия самого текста обращения, составляется справка следующего содержания: «Обращение отсутствует». Справка заверяется личной подписью специалиста с проставлением даты.

4) По факту поступления обращений с денежными знаками, ценными бумагами (облигациями, акциями и др.), подарками, либо заказных писем с уведомлением, в которых при вскрытии обнаружилась недостача (отсутствие) упомянутых автором приложений, составляется акт и поступившие приложения возвращаются заявителю.

1.17. При приеме устного обращения специалистом по телефону или при непосредственном обращении заполняется учетная карточка приема граждан (по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению).

1.18. При поступлении обращения в форме электронного документа через Интернет-приемную проверяется правильность направления корреспонденции, наличие почтового адреса, если ответ должен быть направлен в письменной форме, и адреса электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии).

1.19. 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.

3. Регистрация поступивших обращений

1.1. Специалист производит регистрацию обращений в течение 3-х дней с момента поступления обращения в Администрацию муниципального района. При регистрации обращения в правом нижнем углу первого листа обращения проставляется регистрационный номер и дата регистрации. Регистрационный номер обращения состоит из буквенного и цифрового значения.

1.2. Регистрация обращений производится в следующем порядке:

1) индивидуальное обращение: порядковый номер;

2) коллективное обращение: порядковый номер-К;

3) анонимное обращение: порядковый номер-А;

4) обращение, поступившее на личном приеме, по телефону или принятое специалистом при непосредственном обращении:  порядковый номер-ПР;

5) письменное обращение, поступившее во время выездного приема: порядковый номер-ВПР;

6) обращение, поступившее через Интернет-приемную: порядковый номер-ИН.

1.3. Поступившее обращение проверяется на повторность. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу. При работе с повторным обращением специалист подбирает имеющиеся в архиве документы по обращениям данного гражданина.

Повторное обращение, поступившее в течение календарного месяца с момента регистрации предыдущего обращения, учитывается под регистрационным номером первого обращения с добавлением дополнительного порядкового номера через дробь.

1.4. Если к письменному обращению, поступившему по факсу или через Интернет-приемную, впоследствии поступил по почте оригинал, он регистрируется под тем же регистрационным номером с внесением соответствующей отметки в регистрационные документы. При этом сроки его рассмотрения отсчитываются от даты регистрации факсограммы или обращения, поступившего через Интернет-приемную.

1.5. Регистрация письменных и устных обращений производится в журнале регистрации обращений (по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению).

4. Направление обращений на рассмотрение руководителю

1.1. Зарегистрированное обращение в день его регистрации предоставляется руководителю для наложения резолюции.

1.2. Руководитель в течение 3-х дней накладывает резолюцию.

5. Постановка обращений на контроль, направление обращений с резолюцией руководителя исполнителям

1.1. Обращение с резолюцией руководителя направляется исполнителю. Срок направления обращения 1 рабочий день.

1.2. Резолюция заносится в журнал регистрации обращений, исполнение резолюции ставится на контроль.
6. Рассмотрение обращений

1.1. Обращения, поступившие Главе Администрации, рассматривается в течение 30 дней со дня их регистрации в общем отделе.

1.2. В случае если обращения, поступившие Главе Администрации из органов государственной власти Камчатского края сопровождаются поручением о рассмотрении, в котором содержится просьба проинформировать о результатах рассмотрения, информационное письмо о результатах рассмотрения готовит ответственный исполнитель. Проект информационного письма или проект ответа заявителю и служебную записку на имя должностного лица, завизированные ответственным исполнителем, за пять дней до окончания срока рассмотрения обращения направляются в общий отдел на проверку соблюдения требований Инструкции по делопроизводству для подписания Главой Администрации и отправки в соответствующий орган государственной власти Камчатского края.

1.3. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другие органы местного самоуправления Усть-Большерецкого муниципального района, или иным должностным лицам о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, Глава Администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, уведомив автора обращения о продлении.

1.4. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации муниципального района, направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

1.5. Исполнитель, которому поручено рассмотрение обращения:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в том числе с участием гражданина, направившего обращение, запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других органах местного самоуправления Усть-Большерецкого муниципального района или у иных должностных лиц;

2) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

3) при необходимости обеспечивает рассмотрение обращения с выездом на место. Результат такого рассмотрения должен быть зафиксирован в соответствующем документе (акте, протоколе и т.п.) и подписан всеми заинтересованными лицами;

4) при необходимости привлекает к рассмотрению обращения переводчиков и экспертов;

5) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

1.6. Ход рассмотрения обращения (резолюции, сделанные запросы, полученные ответы, принятые решения) точно и своевременно отражается в журнале регистрации обращений.

1.7. По результатам рассмотрения обращения исполнитель готовит ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Ответ на обращение подписывает руководитель либо уполномоченные им должностные лица.

1.8. Ответ на обращение специалист направляет почтовым отправлением либо по электронной почте.

1.9. Снятие обращений с контроля производится при направлении гражданину, направившему обращение, ответа по существу поставленных в обращении вопросов. О снятии обращения с контроля делается запись в журнале регистрации обращений.

7. Контроль за рассмотрением обращений граждан

1.1. Все обращения, поступившие в Администрацию муниципального района ставятся на контроль.

1.2. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан осуществляет специалист.

8. Организация личного приема граждан

1.1. Организацию личного приема граждан руководителем осуществляет специалист приемной Главы Администрации.

1.2. Личный прием граждан руководителем осуществляется в соответствии с утвержденным графиком приема граждан.

1.3. При записи гражданина на личный прием составляется карточка личного приема граждан, формируется дело, в которое включаются правовые акты и иные документы по существу обращения.

1.4. Личный прием граждан проводится в порядке очередности. Для ее соблюдения и контроля специалистом приемной ведется список.

1.5. Преимущество первоочередного приема предоставляется следующим категориям граждан: ветеранам Великой Отечественной войны, гражданам, проживающим за пределами с. Усть-Большерецк, беременным женщинам и кормящим матерям, инвалидам, лицам преклонного возраста.

1.6. Во время личного приема каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме. Содержание устного обращения гражданина заносится в карточку личного приема гражданина.

1.7. 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 граждан. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении гражданина вопросов.

1.8. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

1.9. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

1.10. После завершения личного приема, согласно поручениям Главы Администрации, занесенным в карточку личного приема граждан, специалисты оформляют рассылку документов с внесением поручений в журнал регистрации обращений граждан.

1.11. Дальнейшая работа по обращениям, поступившим на личном приеме, осуществляется в соответствии с настоящим Положением.

Приложение № 1
к Положению о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации 

в Администрации Усть-Большерецкого муниципального района 
Учетная карточка приема граждан

	«_____» _______________ 201____ года
	№ __________

          

	ФИО заявителя
	

	Социальное положение:
	

	Льготный состав:
	

	Адрес, телефон:
	

	
	

	Краткое содержание обращения:
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Ф.И.О. ведущего прием:
	

	Кому поручено, 

текст поручения, дата
	

	
	

	
	

	
	

	Продление
	

	
	

	Результат
	

	
	

	
	

	Признак решения
	

	
	

	Снято с контроля
	

	
	


Приложение № 2
к Положению о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации 

в Администрации Усть-Большерецкого муниципального района 
Журнал регистрация письменных и устных обращений граждан

	Порядковый номер
	Дата регистрации
	ФИО заявителя
	Адрес, телефон заявителя
	Поступило от:
	Краткое содержание обращения
	Текст поручения
	Срок исполнения 
	Исполнитель
	Роспись о получении
	Отметка о продлении, причина продления
	Отметка об исполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	УВЕДОМЛЕНИЕ

о принятии к рассмотрению обращения гражданина

______________________________________

(ФИО гражданина)

Реквизиты обращения 

(№ и дата регистрации в общем отделе):

Вх. № __________ от _____. _____. 2015 г.

Кол-во листов в обращении: _____

_______________

(подпись лица, принявшего обращение) 


	УВЕДОМЛЕНИЕ

о принятии к рассмотрению обращения гражданина

______________________________________

(ФИО гражданина)

Реквизиты обращения 

(№ и дата регистрации в общем отделе):

Вх. № __________ от _____. _____. 2015 г.

Кол-во листов в обращении: _____

_______________

(подпись лица, принявшего обращение)

	УВЕДОМЛЕНИЕ

о принятии к рассмотрению обращения гражданина

______________________________________

(ФИО гражданина)

Реквизиты обращения

(№ и дата регистрации в общем отделе):

Вх. № __________ от _____. _____. 2015 г.

Кол-во листов в обращении: _____

_______________

(подпись лица, принявшего обращение)


	УВЕДОМЛЕНИЕ

о принятии к рассмотрению обращения гражданина

______________________________________

(ФИО гражданина)

Реквизиты обращения

(№ и дата регистрации в общем отделе):

Вх. № __________ от _____. _____. 2015 г.

Кол-во листов в обращении: _____

_______________

(подпись лица, принявшего обращение)


СОГЛАСОВАНО:

Заместитель руководителя управления делами по кадрам

 – начальник общего отденла




__________ Н.Р. Давыдова

Руководитель управления делами




__________ Л.Н. Утенышева

Начальник правового отдела




__________ Г.И. Кисельников

Список рассылки:

1. Аринушкин И.В.

2. Васильева И.И.

3. Власова А.И.
4. Давыдова Н.Р.
5. Деникеев К.Ю.

6. Ерошевская О.В.

7. Казаченко В.А.

8. Квитко Б.Б.

9. Кисельников Г.И.

10. Козьмина Н.В.

11. Корнеева Е.К.

12. Левченко А.В.

13. Логинов В.И.

14. Морозова Л.Н.

15. Пантяшина В.Г.

16. Утенышева Л.Н.
17. Обнародование

18. Сайт

Исполнитель:

Главный специалист общего отдела 
в составе управления делами 
Е.К. Корнеева
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