ИВАНОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
САВИНСКИЙ РАЙОННЫЙ СОВЕТ ТРЕТЬЕГО СОЗЫВА
РЕШЕНИЕ
от 26 июня 2008 г. N 32
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ О ПОРЯДКЕ ОРГАНИЗАЦИИ
РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН И ВЕДЕНИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА
ПО ВОПРОСАМ РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН В ОРГАНАХ
МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ САВИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
(в ред. Решений Совета Савинского муниципального района
от 27.02.2012 № 6, от 13.12.2018 № 99-р)
В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", статьями 16 и 19 Устава Савинского муниципального района Савинский районный Совет решил:
1. Утвердить Положение о порядке организации рассмотрения обращений граждан и ведения делопроизводства по вопросам работы с обращениями граждан в органах местного самоуправления Савинского муниципального района.
2. Настоящее решение подлежит официальному опубликованию.
3. Настоящее решение вступает в силу по истечении 10 дней со дня его официального опубликования.
Глава Савинского
муниципального района,
председатель
Савинского районного Совета                                           М.А.ОСКОЛКОВ
Приложение
к решению
Савинского районного Совета
от 26.06.2008 N 32
ПОЛОЖЕНИЕ
О ПОРЯДКЕ ОРГАНИЗАЦИИ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН
И ВЕДЕНИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА ПО ВОПРОСАМ РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН В ОРГАНАХ
 МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ
САВИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
(в ред. Решений Совета Савинского муниципального района
от 27.02.2012 № 6, от 13.12.2018 № 99-р)
I. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет единый порядок учета, регистрации, рассмотрения и принятия решений по обращениям граждан в органы местного самоуправления Савинского муниципального района — на имя Главы Савинского муниципального района, Совет Савинского муниципального района, администрацию Савинского муниципального района (далее по тексту — Глава района, Совет, администрация).
1.2. Обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в  орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в  орган местного самоуправления.
Предложение - рекомендация по совершенствованию нормативных правовых актов, деятельности органов местного самоуправления, развития общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности муниципального района.
Заявление - просьба о содействии в реализации конституционных прав и свобод гражданина (группы граждан) или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц.
Жалоба - просьба о восстановлении или защите нарушенных прав, свобод или законных интересов гражданина (группы граждан) либо прав, свобод или законных интересов других лиц.
1.3. Рассмотрение и принятие решений по обращениям граждан является служебной обязанностью руководителей органов местного самоуправления Савинского муниципального района, по их письменному поручению - руководителей структурных подразделений, а также специалистов, которые в соответствии с должностными инструкциями несут личную ответственность за правильную организацию данной работы.
1.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" и настоящим Положением.
1.5. Предложения, заявления и жалобы граждан, поступившие в редакции газет, журналов и других средств массовой информации и направленные в органы местного самоуправления Савинского муниципального района, рассматриваются в соответствии с настоящим порядком.
1.6. Органы местного самоуправления и должностные лица в пределах своей компетенции:
1) информируют граждан о порядке реализации их прав на обращение;
2) доводят до сведения граждан почтовые адреса, номера телефонов для справок, адреса официальных сайтов органов местного самоуправления в сети "Интернет";
3) контролируют исполнение принятых по обращениям граждан своих решений;
4) ежеквартально анализируют содержание поступающих обращений граждан с целью своевременного выявления и устранения причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.
1.7. В случае необходимости обращения, поступившие в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматриваются по решению руководителей указанных органов или должностного лица с выездом на место и (или) с участием направившего его гражданина.
II. Порядок учета и регистрации обращений граждан
2.1. Поступившие на имя Главы района, в Совет, администрацию обращения граждан регистрируются специалистом административно-организационного управления в течение 3-х дней с момента поступления.
2.2. Карточка регистрации обращений ведется по форме, приведенной в приложении к данному Положению.
2.3. На каждом письменном обращении в нижнем правом углу первого листа проставляется штамп с регистрационным номером и датой, которые соответствуют указанным в регистрационной карточке.
2.4.Зарегистрированные письменные обращения направляются Главе района или в Совет.
2.5.Обращения граждан с поручениями Главы района направляются  для рассмотрения  должностным лицам администрации. Обращения граждан с поручениями председателя Совета направляются в профильные депутатские комиссии для рассмотрения.
2.6. Если поручение дано нескольким исполнителям, то работа по его рассмотрению и окончательному ответу возлагается на лицо, указанное в резолюции первым. Не разрешается передавать обращения граждан из одного структурного подразделения в другое без согласования с должностным лицом, поставившим на нем резолюцию, с последующим уведомлением об этом специалиста административно-организационного управления.
2.7. Обращения граждан, поступившие на имя заместителей главы администрации района, регистрируются специалистом административно-организационного управления в порядке, предусмотренном в п. 2.1 настоящего Положения.
Обращения граждан, поступившие в отраслевые (функциональные) отделы администрации, регистрируются лицами, ответственными за ведение делопроизводства в указанных отделах.
2.8. Гражданин вправе получить информацию, в том числе по телефону, о факте получения и дате регистрации его письменного обращения.
2.9. В случае принятия письменного обращения на личном приеме граждан либо непосредственно личного обращения гражданина в письменной форме в орган местного самоуправления или к должностному лицу на втором экземпляре обращения по просьбе гражданина делается отметка с указанием даты приема обращения, фамилии и инициалов лица, принявшего обращение.
III. Порядок рассмотрения обращений и ответов на них
3.1. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления муниципального района или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.
3.2. В ходе рассмотрения обращения должностные лица органов местного самоуправления обеспечивают тщательное и всестороннее изучение поставленной в обращении проблемы, принимают по ним необходимые меры, а также меры по восстановлению или защите нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан.
3.3.После принятия соответствующих мер должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения готовит проект ответа Главы района заявителю, а при необходимости и в вышестоящую организацию.
3.4. Обращение считается рассмотренным, если проанализированы все поставленные в нем вопросы, по нему приняты необходимые меры либо оно требует разъяснения или решение обозначенных проблем невозможно.
3.5. Ответы на обращения граждан даются на бланках администрации муниципального района за подписью Главы района или заместителя главы администрации района, в чью компетенцию входит рассмотрение конкретного обращения.
3.6. Если обращение направлено на имя заместителя главы администрации, то ответ дается на бланке администрации муниципального района за подписью заместителя главы администрации. В случае направления обращения в структурное подразделение администрации ответ дается на бланке данного структурного подразделения за подписью его руководителя.
3.7. Ответ на коллективное обращение направляется на имя лица, первым подписавшего его, если иное не оговорено в обращении.
3.8. Ответы на обращения даются заявителям по мере их рассмотрения, но не позднее 30 дней со дня регистрации поступившего письменного или устного обращения.
3.9. Обращения, содержащие вопросы, относящиеся к компетенции других органов, направляются в соответствующий орган не позднее семи дней со дня регистрации обращения с сопроводительным письмом руководителя того органа и должностного лица местного самоуправления или руководителя структурного подразделения администрации муниципального района, в чей адрес поступило обращение.
3.10. В случае, когда вопрос, поставленный гражданином в обращении, не может быть решен в течение 30 дней, сроки рассмотрения могут быть продлены руководителем соответствующего органа или соответствующим должностным лицом, но не более чем на 30 дней.
3.11. О направлении обращения в другие органы, за исключением случаев, предусмотренных п. 4.3, а также о продлении срока его рассмотрения органы и должностные лица местного самоуправления извещают заявителя в сроки, установленные п. 3.8 настоящего Положения.
3.12. Вместе с обращением о результатах рассмотрения обращения гражданину возвращаются поступившие от него документы. По просьбе гражданина ему возвращаются копии документов, приложенных к обращению.
3.13. При принятии решения об отказе в удовлетворении обращения соответствующий орган или должностное лицо в письменном ответе разъясняет гражданину порядок обжалования такого решения в вышестоящий орган в порядке подчиненности.
IV. Работа с отдельными видами обращений
4.1. 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 указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
4.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
4.3.В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается  о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
4.3.1. В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, обращение не рассматривается и ответ на обращение не дается,   о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.
4.4. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
4.5.  В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава района  либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию, Совет или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
4.6. В случае поступления в администрацию или должностному лицу письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10  Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ на официальном сайте Савинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование судебного решения, не возвращается.
V. Организация приема граждан
5.1. Личный прием граждан в органах местного самоуправления Савинского муниципального района проводится Главой района, главой администрации, заместителями главы администрации, руководителями отраслевых (функциональных) отделов администрации.
5.2. График приема граждан утверждается распоряжением администрации.
5.3. Руководители и должностные лица органов местного самоуправления муниципального района ведут прием граждан в городских и сельских поселениях по графику, разрабатываемому административно-организационным управлением администрации.
5.4. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина.
5.5. 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. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.6. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления или должностного лица Савинского муниципального района, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться, о чем делается запись в карточке личного приема.
5.7. Информация о порядке и времени приема граждан, порядке рассмотрения их обращений с указанием актов, регулирующих эту деятельность, фамилия, имя и отчество руководителя подразделения или иного должностного лица, к полномочиям которых отнесены организация приема граждан, обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера, доводятся до сведения граждан через общественно-политическую газету Савинского района "Знамя", с использованием средств сети "Интернет", размещается в помещении администрации муниципального района и в иных отведенных для этих целей местах.
VI. Делопроизводство по вопросам работы
с обращениями граждан
6.1. Ведение делопроизводства по вопросам работы с обращениями граждан в органах местного самоуправления муниципального района возлагается на административно-организационное управление администрации муниципального района.
Ведение делопроизводства в отраслевых (функциональных) органах администрации - на их руководителей или уполномоченных на то лиц.
6.2. Документы, касающиеся одного обращения, включая и ответы на него, формируются в отдельное дело.
6.3. Административно-организационное управление ежеквартально и по итогам за год готовит проект постановления об итогах работы с обращениями граждан. Обзоры обращений, а также обобщенная информация о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах размещается на официальном сайте Савинского
муниципального района в сети "Интернет".
6.4. Отчет об итогах работы с обращениями граждан по итогам календарного года утверждается Главой района.
6.5. Сформированные в отдельные дела обращения образуют общее дело, которое подлежит хранению в течение пяти лет, после чего уничтожается в установленном порядке.
6.6. Обращения граждан, на которые даны неокончательные ответы, ставятся на контроль до их исполнения.
Окончательные ответы на такие обращения приобщаются к первоначальным, о чем в карточке регистрации делается соответствующая запись.
VII. Заключительные положения
7.1. Гражданин имеет право по решению суда на возмещение убытков и компенсацию морального вреда, причиненных незаконным действием (бездействием) органом или должностным лицом местного самоуправления Савинского муниципального района при рассмотрении обращения.
7.2. Должностные лица органов местного самоуправления муниципального района, виновные в нарушении настоящего Положения, несут дисциплинарную ответственность по решению руководителей органов местного самоуправления.
7.3. В случае, если гражданин указал в обращении заведомо ложные сведения, расходы, понесенные в связи с рассмотрением обращения, могут быть органом местного самоуправления или должностным лицом взысканы с данного гражданина по решению суда.
Приложение
к Положению
                     РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТА
                  предложений, заявлений и жалоб граждан
Фамилия, имя, отчество заявителя ______________________________
Адрес, телефон ______________________________________________
Место работы, должность _____________________________________
Дата и индекс обращения _____________________________________
Предыдущие обращения ______________________________________
Вид обращения (предложение, заявление, жалоба) ________________
Наименование организации, переславшей письмо ________________
Дата и индекс сопроводительного письма ________________________
Краткое содержание предложения, заявления, жалобы ______________________________________________________________
______________________________________________________________
______________________________________________________________
Ответственный исполнитель _____________________________________
Резолюция или кому направлен документ __________________________
Результаты рассмотрения ________________________________________
______________________________________________________________
