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УУРААХ



О порядке рассмотрения обращений граждан в администрации муниципального образования «Алданский район»

В целях повышения результативности работы с письменными и устными обращениями граждан и усиления контроля за их исполнением в администрации муниципального образования «Алданский район»,на основании Федерального закона от 02 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава муниципального образования «Алданский район»:
1. Утвердить Положение «О порядке рассмотрения обращений граждан в администрации МО «Алданский район» (далее по тексту – Положение) (Приложение №1);
1. Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.
1. Признать утратившим силу постановление главы МО «Алданский район» от 11 апреля 2011 г. №24п «О порядке рассмотрения обращений граждан в администрации МО «Алданский район».
1. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела организации деятельности администрации МО «Алданский район».
1. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.


Глава МО «Алданский район»                                                                 С.Н. Поздняков







И. А. Павлов 
3-54-58
Приложение 1
к постановлению №___ 
от «____» декабря 2014 г. 

ПОЛОЖЕНИЕ
«О порядке рассмотрения обращений граждан в администрации МО «Алданский район»

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок рассмотрения обращений граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства (далее – граждане) в администрации муниципального образования «Алданский район» (далее – администрация).
1.2. В работе с обращениями граждан (далее – обращения) должностные лица руководствуются Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Саха (Якутия), Уставом муниципального образования «Алданский район», настоящим Положением о работе с обращениями граждан в администрации муниципального образования «Алданский район» (далее – Положение), должностными инструкциями.
1.3. Должностные лица, специалисты администрации осуществляют работу с обращениями граждан в пределах своей компетенции.
1.4. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения, включая обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц, в администрацию МО «Алданский район».


2. Ведение делопроизводства по обращениям граждан
 2.1. В администрации работу структурных подразделений с обращениями граждан организует начальник отдела организации деятельности администрации муниципального образования «Алданский район». 
 2.2. В структурных подразделенияхадминистрации работа с документами, касающимися обращений, должна осуществляться по правилам, изложенным в данном Положении.
 2.3. Для обеспечения учета и поиска документов по обращениям граждан ведущим специалистом – секретарем администрации ведется журнал регистрации обращений граждан.

3. Поступление, первичная обработка обращений
 3.1. Обращения поступают в администрацию по каналам почтовой связи, в форме электронного документа, доставляются лично гражданами.
3.2. Обращения, поступившие по каналам почтовой связи, вскрываются, конверты сохраняются для установления адреса, индекса почтового отделения и почтового штемпеля, подтверждающего время отправления письма.
3.3. Обращения, полученные в форме электронного документа, с указанием фамилии, имени, отчества адреса электронной почты, содержащие заявление, предложение или жалобу, распечатываются получателем на бумажном носителе и регистрируются, как письменные обращения.


4. Регистрация обращений
 4.1. Все поступившие в администрацию обращения подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.
 4.2. Ведущим специалистом – секретарем администрации регистрируются обращения, адресованные главе муниципального образования «Алданский район», его заместителям, в том числе обращения, направленные из органов государственной власти для рассмотрения по существу поставленных в них вопросов.
4.3. При регистрации в правом нижнем углу первого листа обращения (если это место занято текстом – в любом свободном месте первого листа) ставится регистрационный штамп, в котором указываются дата регистрации и регистрационный номер документа. Если обращение поступило с сопроводительным письмом, на сопроводительном письме также ставится регистрационный штамп.
 4.4. Регистрация обращений осуществляется в журнале регистрации обращений граждан. При регистрации вносится следующая информация: регистрационный 
номер, дата поступления обращения, фамилия и инициалы заявителя, адрес заявителя; в случае если обращение поступило с сопроводительным письмом – данные о корреспонденте, направившем обращение, а также отметка о контроле, если корреспондент запрашивает информацию о результатах рассмотрения обращения.
 4.5. Регистрационный номер состоит из порядкового номера регистрации обращения.
 4.6. При регистрации обращения проверяется, является ли обращение повторным.
 4.7. Обращения, поступившие от одного и того же гражданина или коллектива граждан в течение года, формируются в один том.
  4.8.Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляется в течение пяти дней со дня регистрации в территориальный орган федерального органа исполнительной власти, осуществляющего правоприменительные функции, функции по контролю, надзору и оказанию государственных услуг в сфере миграции, и высшему должностному лицу субъекта Российской Федерации (руководителю высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации) с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения, за исключением случая, указанного в пункте 7.4. Положения.
4.9. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.
4.10. При направлении письменного обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу администрация может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.
[bookmark: Par2]4.11. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.
4.12. В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным пунктом 4.11 настоящего Положения невозможно направление жалобы на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.


5. Требования к письменному обращению
5.1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
5.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
5.3. Обращение, поступившее в администрацию в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Положением. 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.

6. Рассмотрение обращений
6. Администрация при рассмотрении обращений:
6.1. обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;
6.2. 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;
6.3. принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;
6.4. дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте7 настоящего Положения;
6.5. уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.
6.7. Администрация по направленному в установленном порядке запросу государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять 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.
6.8. Ответ на обращение подписывается главой администрации.
6.9. Ответ на обращение, поступившее в администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

7. Порядок рассмотрения отдельных обращений
7.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или 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.
7.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
7.3. 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.
7.4. 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 в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
7.5. 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 администрации 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.
7.6. 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.
7.7. 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.

8. Сроки рассмотрения письменного обращения
8.1. Письменное обращение, поступившее в администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
[bookmark: Par4]8.2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного пунктом 6.2. настоящего Положения, глава администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

9. Решения по обращениям граждан
9.1. В результате рассмотрения обращений граждан принимается одно из следующих решений:
1) о полном или частичном удовлетворении обращения;
2) об отказе в полном или частичном удовлетворении обращения;
3) о разъяснении по вопросам, поставленным в обращении, или информировании о результатах рассмотрения обращения.
9.2. Решения по предложениям, заявлениям должны быть мотивированными. Решения по жалобе должны быть мотивированными со ссылкой на конкретные нормативные правовые акты, содержать информацию о конкретных мерах по восстановлению нарушенных действиями (бездействием), решениями органов или должностных лиц прав и законных интересов граждан.
9.3. Жалоба не считается разрешенной до момента исполнения принятого по ней решения.
Решения по обращениям граждан не могут считаться исполненными на основании документа, в котором сообщается о предполагаемых мерах по их реализации.
9.4. Результат рассмотрения обращения регистрируется в журнале регистрации письменных обращений.
При регистрации результата рассмотрения указываются реквизиты исходящего документа (ответа заявителю).

10. Требования к письменному ответу
10.1. Исполнитель готовит ответ заявителю по существу, поставленных в обращении вопросов. При подтверждении фактов, изложенных в обращении, в ответе следует указывать, какие меры приняты по обращению гражданина.
10.2. Проект ответа готовится исполнителем в двух экземплярах:
1) для направления заявителю;
2) для хранения в деле (контрольный экземпляр).
В случае, если обращение поступило в администрацию для рассмотрения по существу поставленных в нем вопросов из органов государственной власти с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения, готовится также ответ для направления в орган, приславший обращение.
10.3. Ответы оформляются в соответствии с требованиями, установленными Инструкцией по делопроизводству администрации муниципального образования  «Алданский район».
10.4. Ответы оформляются на бланке письма администрации (с угловым расположением реквизитов), за подписью главы муниципального образования «Алданский район» или его заместителей с обязательным указанием исполнителя.
10.5. После подписания ответы регистрируются в порядке, предусмотренном п. 9.4 настоящего Положения, и направляются заявителю.

11. Личный прием граждан
11.1. Личный прием граждан в администрации муниципального образования «Алданский район» проводится главой муниципального образования «Алданский район», а в его отсутствие первым заместителем.
11.2. Личный прием граждан проводится в первый и последний четверг текущего месяца.
11.3. Информация о месте и времени приема граждан по личным вопросам размещается в здании администрации, а также в средствах массовой информации.
11.4. Ведущий специалист - секретарь администрации проводит предварительную запись граждан на прием.
11.5. Учет посетителей и поручений по устным обращениям ведется ведущим специальном – секретарем администрации в журнале регистрации обращений граждан по личным вопросам.
11.6. Прием граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлении документа, удостоверяющего личность.
Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. 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 гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов
11.7. Должностное лицо, ведущее прием, по результатам рассмотрения обращения гражданина доводит до его сведения свое решение о том, кому будет поручено рассмотрение обращения, либо разъясняет, где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу поставленных в нем вопросов (в случае, если рассмотрение поставленных в обращении вопросов не входит в компетенцию администрации), принимает решение о постановке обращения на контроль. Принятое решение фиксируется в карточке личного приема гражданина. 
Если в ходе личного приема, гражданин излагает свое обращение в письменном виде, решение, принятое должностным лицом, оформляется в виде резолюции на лицевой стороне первого листа обращения и после регистрации направляется исполнителям.
11.8. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

12. Формирование и хранение дел по обращениям
12.1. Обращения, зарегистрированные в администрации муниципального образования «Алданский район», после их исполнения со всеми относящимися к ним материалами и ответами хранятся в администрации.
12.2. Обращения граждан, ответы на них и материалы, связанные с их рассмотрением формируются в дела по номенклатуре дел. Дела подлежат хранению в течение пяти лет (в случае неоднократного обращения в течение пяти лет после последнего рассмотрения).

13. Ответственность за нарушение законодательства
об обращениях граждан
13.1. Неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращений, нарушение порядка рассмотрения обращений, принятие заведомо незаконного решения, уклонение от предоставления информации по официальным запросам или предоставление недостоверной информации, разглашение сведений, ставших известными в связи с рассмотрением обращений граждан, а также иные нарушения законодательства об обращениях граждан влекут ответственность должностных лиц в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Республики Саха (Якутия).
13.2. Граждане, чьи обращения содержат материалы клеветнического характера, выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц, а также чьи обращения содержат заведомо ложные сведения, которые влекут значительные материальные затраты, связанные с рассмотрением обращений, привлекаются или могут быть привлечены к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
 13.3. Исполнители несут дисциплинарную ответственность за своевременную и правильную регистрацию обращений, обеспечение контроля над соблюдением установленных законом сроков рассмотрения обращений,за качественное и своевременное исполнение поручений по обращению, своевременность извещения руководителей о необходимости продления сроков исполнения поручений по обращениям, содержание и оформление подготовки ответов.



14. Права гражданина при рассмотрении обращения
При рассмотрении обращения администрацией гражданин имеет право:
1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;
2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
3) получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 7 настоящего Положения, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;
4) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

15. Гарантии безопасности гражданина в связи с его обращением
1. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в администрацию с критикой деятельности администрации либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.
2. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

16. Возмещение причиненных убытков и взыскание понесенных расходов при рассмотрении обращений

1. Гражданин имеет право на возмещение убытков и компенсацию морального вреда, причиненных незаконным действием (бездействием) администрации при рассмотрении обращения, по решению суда.
2. В случае, если гражданин указал в обращении заведомо ложные сведения, расходы, понесенные в связи с рассмотрением обращения администрацией могут быть взысканы с данного гражданина по решению суда.

















Приложение №1
К постановлению
№_____ от __________ 2014 г. 


Карточка
личного приема граждан

№_________            Дата приема: «____»__________20____ г.         в _____ час.______ мин.
Ведущий прием: _______________________________________________________________
                                                                   (фамилия, инициалы, наименование должности)
Ф. И. О. заявителя: _____________________________________________________________
Адрес гражданина: _____________________________________________________________
Льготный состав: ______________________________________________________________
Социальное положение: ________________________________________________________
Повторность:   да / нет                                             Количество обращений: _______________
Краткое содержание обращения: _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Результат приема: _____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Отметка о получении письменного обращения во время приема:   да / нет
Даны поручения _______________________________________________________________ 
(наименование структурного подразделения,                                                              
_____________________________________________________________________________
                                                         фамилии, инициалы исполнителей) 
Содержание поручения: ________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Поручение на контроле:    да / нет                Срок исполнения: «____» ___________ 20___ г.
Приложение: _________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Подпись лица, ведущего прием: _________________________________________________
Отметка об ответе заявителю: ___________________________________________________
(регистрационный номер и дата ответа, 
_____________________________________________________________________________
                                  наименование подразделения, исполнитель)

Отметка о снятии с контроля:   
Фактический срок исполнения «______»___________20___ г. 
___________________
(подпись специалиста)
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