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АДМИНИСТРАЦИЯ

ХАНКАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	30.11.2015
	с. Камень-Рыболов
	№
	625-па

	

	

	Об утверждении Положения об организации работы с обращениями граждан в Администрации Ханкайского муниципального района
	

	

	

	В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в целях организации работы с обращениями граждан и личного приема граждан должностными лицами Администрации Ханкайского муниципального района, Администрация Ханкайского муниципального района

	ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение об организации работы с обращениями граждан в Администрации Ханкайского муниципального района (прилагается).

2. Работникам Администрации Ханкайского муниципального района при рассмотрении письменных и устных обращений граждан руководствоваться Положением об организации работы с обращениями граждан в Администрации Ханкайского муниципального района, утвержденным настоящим постановлением.

3. Признать утратившим силу постановление Администрации Ханкайского муниципального района от 22.11.2010 № 866-па «Об утверждении административного регламента предоставления муниципаль​ной услуги по рассмотрению обра​щений граждан в Администрации Ханкайского  муниципального рай​она Приморского края».

4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Приморские зори» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Ханкайского муниципального района. 


	Глава муниципального района-

глава Администрации

муниципального района
	   В.В. Мищенко


	УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации

муниципального района

от 30.11.2015    №  625-па


Положение

об организации работы с обращениями

граждан в Администрации Ханкайского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Положение об организации работы с обращениями граждан в Администрации Ханкайского муниципального района (далее – Положение) устанавливает порядок работы с обращениями граждан в Администрации Ханкайского муниципального района (далее – Администрация муниципального района), определяет процедуру приема, регистрации, направления, рассмотрения, продления сроков рассмотрения обращений, поступающих в адрес Главы муниципального района - главы Администрации муниципального района (далее – глава Администрации муниципального района), заместителей главы Администрации муниципального района, руководителей структурных подразделений Администрации муниципального района  письменно, на личных приемах, через Интернет-приемную официального сайта органов местного самоуправления Ханкайского муниципального района, а также осуществление контроля за рассмотрением обращений граждан.

1.2. Рассмотрение обращений граждан в Администрации муниципального района осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ), Уставом Ханкайского муниципального района, муниципальными правовыми актами, настоящим Положением.

1.3. Положение  распространяется на все обращения граждан, за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федеральными законами.

1.4. Положение распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или Федеральным законом.

1.5. Понятия и термины, применяемые в настоящем Положении, используются в тех же значениях, что и в Федеральном законе от 02.05.2006 № 59-ФЗ.

1.6. Сведения о местонахождении Администрации муниципального района, полный почтовый адрес, контактные телефоны, об установленных для личного приема граждан днях и часах размещаются:

- на официальном сайте органов местного самоуправления Ханкайского муниципального района;

- на информационном стенде в здании Администрации муниципального района.

1.7. При личном обращении и по телефону консультации оказываются в отделе по организационной работе и организации контроля управления делами (далее – отдел по организационной работе), кабинет № 304, ул. Кирова, д.8, с. Камень-Рыболов, ежедневно с 09.00 до 13.00 часов и с 14.00 до 17.00 часов, кроме выходных и праздничных дней, телефон 8(42349)97-2-19.

1.8. При ответах на телефонные звонки сотрудники отдела по организационной работе в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

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

2. Прием письменных обращений

2.1. Все письменные обращения граждан, в том числе в виде электронного документа, направленные на электронную почту, через систему электронного документооборота «Обращения граждан», а также поступившие по факсу, и материалы, связанные с их рассмотрением, принимаются и учитываются специалистом отдела по организационной работе Администрации муниципального района, ответственным за работу с обращениями граждан (далее – специалист отдела по организационной работе).

2.2. При приеме и первичной обработке письменных обращений граждан производится проверка правильности адресования, наличия указанных в обращении вложений, к письму прикладывается конверт. 

Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, изложение сути предложения, заявления или жалобы, личную подпись заявителя и дату. 

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.

При отсутствии отдельных листов в обращении или в приложении к обращению, отсутствии приложения к обращению при наличии ссылки на приложение в тексте обращения, обнаружении во вложении оригиналов документов (паспорт, военный билет, свидетельства и т.п.), денежных купюр и других ценностей составляется акт в двух экземплярах, один из которых приобщается к поступившему документу, другой посылается отправителю. Ошибочно поступившие (не по адресу) письма возвращаются в отделение почтовой связи.

Приложенные к обращению гражданина подлинные документы отделяются и возвращаются гражданину (при необходимости с них снимаются копии). Приложенные к обращению гражданина деньги возвращаются ему почтовым переводом, при этом почтовые расходы относятся на счет гражданина. В случае если гражданин прислал конверт с наклеенными знаками почтовой оплаты и надписанным адресом, конверт может быть использован для отправления ответа. 

2.3. Обращения с пометкой "лично", поступившие на имя главы Администрации муниципального района, заместителей главы Администрации муниципального района, передаются им невскрытыми.

В случае если обращение, поступившее с пометкой "лично", не является письмом личного характера, глава Администрации муниципального района, заместители главы Администрации муниципального района передают его для регистрации в отдел по организационной работе.

3. Регистрация письменных обращений

3.1. Все письменные обращения подлежат обязательной регистрации в «Журнале регистрации письменных обращений граждан» по форме согласно приложению № 1 к Положению в отделе по организационной работе в течение трех дней с момента поступления. Регистрация обращений ежегодно начинается с номера 1 и ведется в хронологическом порядке.

В правом нижнем углу первой страницы письма проставляется регистрационный штамп. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

3.2. При регистрации письменного обращения оно проверяется на повторность. Повторными обращениями считаются предложения, заявления, жалобы, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством Российской Федерации срок рассмотрения и заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. Обращения одного и того же гражданина по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными. Не считаются повторными обращения одного и того же автора, но по разным вопросам. 

3.3. На каждое письменное обращение специалист отдела по организационной работе составляет регистрационно-учетную карточку согласно приложению № 2 к Положению и заводит дело.

3.4. Зарегистрированные и оформленные в установленном порядке обращения в течение одного рабочего дня представляются главе Администрации муниципального района, либо уполномоченному на то лицу. Затем обращения направляются на исполнение в управления и отделы Администрации муниципального района согласно резолюции.

4. Направление письменных обращений

4.1. В случае если обращение с поручением поступило в управление или отдел Администрации муниципального района не по подведомственности, ответственный исполнитель в трехдневный срок возвращает его в отдел по организационной работе с мотивированной служебной запиской, в которой указывается управление, отдел или должностное лицо, в чью компетенцию входит решение поднимаемых в обращении вопросов. Не допускается передача обращения от одного исполнителя к другому, минуя отдел по организационной работе.

4.2. В случае если вопрос, поставленный в обращении, не входит в компетенцию Администрации муниципального района, то обращение в течение семи дней со дня регистрации пересылается по принадлежности в орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения. 

В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

4.3. При направлении письменного обращения на рассмотрение в другой орган или иному должностному лицу, руководителям организаций, предприятий, учреждений Администрация муниципального района может в случае необходимости запрашивать в указанных органах документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

4.4. Сопроводительные письма и уведомления оформляются на бланках Администрации района за подписью главы Администрации муниципального района, либо уполномоченного на то лица.

5. Рассмотрение письменных обращений


5.1. Ответственный исполнитель – должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения:


- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;


-  запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;


- при необходимости выезжает на места для проверки, принимает другие меры для объективного разрешения вопроса;


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


- обеспечивает подготовку письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов;


- уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;


- систематически анализирует и обобщает обращения граждан с целью устранения причин, порождающих нарушение прав и охраняемых законом интересов граждан.


5.2. При временном отсутствии (отпуск, больничный, командировка и т.д.) ответственный исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения граждан временно замещающему его работнику.


5.3. Если поручение по рассмотрению обращения дано нескольким должностным лицам, то координация и ответственность за его выполнение возлагаются на должностное лицо, указанное в резолюции первым. Соисполнители не позднее семи дней до истечения срока исполнения обращения обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.


5.4. В случае, если в письменном 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.


5.5. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


5.6. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.


5.7. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 


5.8. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации муниципального района или 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 один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 


5.9. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.


5.10. На письма, не являющиеся заявлениями, жалобами или ходатайствами, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения и т.д.) ответы  не даются.


5.11. Работа с обращениями граждан, поступающими в рамках «Акции» (обращения от разных заявителей по одному и тому же вопросу с типовым текстом) проводится в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ. Ответственному исполнителю необходимо подготовить типовой ответ и направить всем заявителям, обратившимся в рамках данной «Акции».


5.12. В случае, если письменное обращение направлено заявителем в интересах других лиц, то при подготовке ответа ответственному исполнителю следует воздержаться от разглашения сведений о персональных данных и частной жизни лиц, в интересах которых направлено обращение, давать ответ по существу поставленного вопроса, без разглашения сведений о персональных данных и частной жизни лиц, в интересах которых направлено обращение.


Если заявитель требует информацию, содержащую персональные данные гражданина или частную жизнь лица, в интересах которого он направил обращение, рекомендуется предложить представить доказательства конкретного, информированного и сознательного согласия гражданина на обработку персональных данных. При этом, не подлежат разглашению сведения, касающиеся частной жизни других лиц.


В случае, если заявитель обращается с предложением дать ответ лицу, в интересах которого он обращается, и в порядке контроля – в его адрес, то рекомендуется предложить заявителю представить доказательства конкретного, информированного и сознательного согласия гражданина, в интересах которого он обращается, на обработку персональных данных, а гражданину дать ответ по существу поставленных вопросов.


5.13. Ответственный исполнитель обязан рассмотреть обращение в срок, не превышающий 30 дней со дня его регистрации, если в резолюции должностного лица не предусмотрен более короткий срок.


В установленный 30-дневный срок входит время на визирование, рассмотрение обращения по существу, подготовку текста ответа, согласование, подписание и направление ответа гражданину.


5.14. Если последний день окончания срока рассмотрения обращения выпадает на нерабочий (праздничный) день, днем окончания срока считается рабочий день перед выходным (праздничным) днем. 

5.15. Если обращение не требует проверки, или наоборот требует срочного вмешательства, то оно рассматривается незамедлительно. 


5.16. В исключительных случаях, а также в случае необходимости дополнительной проверки изложенных в обращении доводов, в том числе с запросом документов и иных материалов у других органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, срок рассмотрения обращения может быть продлен главой Администрации муниципального района, но не более чем на 30 дней.


Ответственный исполнитель готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока рассмотрения обращения и представляет ее главе Администрации муниципального района не позднее, чем за 5 дней до окончания срока, указанного в регистрационно-контрольной карточке обращения. На основании служебной записки глава Администрации муниципального района принимает решение о продлении срока рассмотрения обращения. Если контроль над рассмотрением обращения установлен государственным органом власти, исполнитель обязан за 3 дня до окончания срока рассмотрения обращения согласовать продление срока. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется ответственным исполнителем письменно.


5.17. По дубликатному обращению (обращение, являющееся копией предыдущего обращения), приобщенному к материалам рассмотрения первого обращения, срок рассмотрения соответствует сроку рассмотрения первого обращения. Если дубликатное обращение получено после направления ответа заявителю, то срок рассмотрения данного обращения не должен превышать 10 дней.


5.18. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в Администрацию муниципального района.

6. Оформление ответов на письменные обращения граждан


6.1. Тексты писем-ответов должны быть четкими, последовательными и исчерпывающими, содержать ответы по существу поставленных в обращении вопросов. Формальные ответы не допускаются. 


6.2. Если обращение, с целью проверки фактов, изложенных в обращении, рассмотрено с выездом на место, в ответе необходимо указать «рассмотрено с выездом на место» (комиссионно или должностным лицом), а также дату проверки, ее результаты и принятые меры по устранению недостатков. 


6.3. В случае, если факты, изложенные в обращении, не получили подтверждения, необходимо обоснованно мотивировать отказ в соответствии с требованиями законодательства. Ответственный исполнитель вправе разъяснить гражданину его право обжаловать соответствующее решение органов местного самоуправления в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.


6.4. При ответе на дубликатное обращение, если оно поступило после разрешения основного обращения, делается ссылка на дату и исходящий номер предыдущего ответа. Например: «Администрация Ханкайского муниципального района сообщает, что по существу поставленного вопроса Вам был дан ответ от 13.05.2015 № 256.». Если поступило несколько дубликатных обращений, то делается ссылка на все поступившие обращения и адресатов, их направивших. Например: «Ваши обращения о нарушении земельного законодательства,  поступившие в Администрацию Ханкайского муниципального района из Управления Росприроднадзора по Приморскому краю (обращения от 05.05.2015 № 70-ог, от 13.05.2015 №78-ог), а также из Приморской межрайонной природоохранной прокуратуры (обращение от 06.05.2015 №204-2015) в соответствии со ст.ст.8-10 Федерального закона РФ от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» рассмотрены в Администрации Ханкайского муниципального района.».


6.5. Сокращения наименований (аббревиатуры) организаций в тексте не допускаются. Наименование организации должно соответствовать наименованию, закрепленному в учредительных документах. 


6.6. Если ответ содержит ссылку на законодательные и иные правовые акты, то в тексте указываются их реквизиты: дата принятия, регистрационный номер и наименование.


6.7. В левом  нижнем углу ответа указываются инициалы, фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.


6.8. Ответы на обращения граждан подписывает глава Администрации  муниципального района либо иное уполномоченное на то должностное лицо. 

6.9. Обращение и ответ могут быть возвращены ответственному исполнителю специалистом отдела по организационной работе, если из полученного ответа следует, что:


- рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении;


- ответ не соответствует предъявляемым к нему требованиям.


В случае возврата ответа, исполнитель в зависимости от оснований возврата обязан:


- устранить выявленные нарушения;


- провести дополнительное рассмотрение обращения по существу.


6.10. Ответ на обращение, поступившее в Администрацию муниципального района, направляется по почтовому (либо электронному) адресу, указанному в обращении. 


6.11. Ответ на коллективное обращение направляется в адрес гражданина, указанного в обращении первым, если не указан гражданин, в адрес которого заявители просят направить ответ, с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения всех граждан, подписавших обращение.


6.12. После завершения рассмотрения обращения копия ответа и материалы, относящиеся к рассмотрению обращения, передаются в отдел по организационной работе. 

7. Рассмотрение обращений граждан, поступивших в

«Интернет-приемную»

7.1. Раздел «Интернет-приемная» официального сайта органов местного самоуправления Ханкайского муниципального района (далее – «Интернет-приемная») является способом для обращения физических лиц в органы местного самоуправления и к должностным лицам Администрации района.

7.2. Обращения граждан, поступившие в «Интернет-приемную» оформляются на бумажном носителе. Дальнейшее их рассмотрение осуществляется в том же порядке, что и письменных обращений, предусмотренном настоящим Положением.

7.3. Ответ на обращение, поступившее через «Интернет-приемную», направляется автору письменно на почтовый адрес или адрес электронной почты и, по желанию заявителя, публикуется на официальном сайте органов местного самоуправления Ханкайского муниципального района.

8. Организация личного приема граждан

 

8.1. Личный прием граждан осуществляется главой Администрации муниципального района, заместителями главы Администрации муниципального района.

8.2. Приём граждан организуется секретарем приёмной Администрации муниципального района. Приём граждан осуществляется в установленные часы и дни недели по графикам, утверждаемым главой Администрации муниципального района в порядке очередности. 

8.3. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

8.4. Секретарь приемной Администрации муниципального района вносит запись о гражданине, пришедшем на личный приём, в «Журнал личного приёма граждан» по форме согласно приложению № 3 к Положению.

8.5. Граждане, находящиеся в нетрезвом состоянии, а также недееспособные на личный приём не допускаются. В случае грубого, агрессивного поведения гражданина, приём может быть прекращен, при необходимости вызван дежурный сотрудник полиции. 

8.6. Глава Администрации муниципального района, либо его заместители, ведущие личный приём граждан, обязаны внимательно выслушать гражданина и разобраться по существу его обращения.

8.7. 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. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

8.8. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Положением.

9. Контроль за рассмотрением обращений граждан
9.1. Контроль за рассмотрением обращений граждан осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, анализа содержания поступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями граждан. 

9.2. Общий контроль за соблюдением сроков и порядка рассмотрения обращений граждан осуществляет специалист отдела по организационной работе, в структурных подразделениях Администрации района – ответственные за организацию работы с обращениями граждан. 

9.3. Ответственные исполнители несут ответственность за соблюдение сроков рассмотрения и качество исполнения поручений по обращениям.

10. Ответственность за нарушение законодательства
об обращениях граждан
Лица, виновные в нарушении порядка рассмотрения обращений граждан, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

________________
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№____от________________

   РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ  КАРТОЧКА

             Корреспондент

Ф.И.О., адрес, телефон_________________________________________

_____________________________________________________________

Предыдущие обращения от______________№____от________№______

Вид документа__________________нал.

Автор, дата,  индекс сопровод.письма______________________________

_____________________________________________________________

Дата, индекс поступления_______________________________________

Краткое содержание____________________________________________

_____________________________________________________________

Отв.исполнитель______________________________________________

Резолюция___________________________________________________

Автор  резолюции_____________________________________________
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Журнал личного приема граждан
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отчество заявителя
	Адрес заявителя
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