РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛАБОЛИХИНСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« 16 »  апреля  2018 г.                                                                                                № 142
с. Шелаболиха
	Об утверждении Порядка рассмотрения обращений граждан Администрацией Шелаболихинского района Алтайского края 
	


В целях реализации Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», закона Алтайского края от 29.12.2006 № 152-ЗС «О рассмотрении общений граждан Российской Федерации на территории Алтайского края», в соответствии с частью 1 статьи 53 Устава района 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Порядок рассмотрения обращений граждан Администрацией Шелаболихинского района Алтайского края (приложение).

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Шелаболихинского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации района, начальника управления Делами Администрации района Васильева А.В. 
Приложение: На 8 л. в 1 экз.
Глава района                                                                                                 А.С. Тарасенко 
	
	Приложение 

к постановлению Администрации района

от « 16 » апреля 2018 г. № 142


Порядок рассмотрения обращений граждан 

Администрацией Шелаболихинского района Алтайского края
1. Общие положения

1.1. Порядок рассмотрения обращений граждан Администрацией Шелаболихинского района Алтайского края (далее – Порядок) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности деятельности Администрации Шелаболихинского района Алтайского края (далее – Администрация района). Порядок определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по рассмотрению обращений.
1.2. Организация работы с обращениями граждан осуществляется в соответствии с: Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», законом Алтайского края от 29.12.2006 № 152-ЗС «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации на территории Алтайского края», Уставом муниципального образования Шелаболихинский район Алтайского края, настоящим Порядком.
1.3. В Порядке используются термины, предусмотренные статьей 4 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон).

2. Требования к Порядку

2.1. Организация работы с обращениями граждан осуществляется муниципальными служащими Администрации района в пределах своей компетенции. 
2.2. Письменные обращения граждан, прием граждан осуществляются по адресу: ул. 50 лет Алтая, д. 4, с. Шелаболиха, Алтайский край, 659050, тел. 8(38558)22901.
2.3. Обращения в форме электронного документа принимаются по адресу электронной почты admshelobr@mail.ru или на официальном сайте Администрации района  http://шелаболиха.рф в разделе Интернет-приемная.
3. Прием, учет и первичная обработка обращений граждан
3.1. Обращения граждан подлежат обязательному рассмотрению.

3.2. Регистрация обращений осуществляется в приемной Администрации района (далее – приемная). На первой странице обращения в правом нижнем углу проставляется регистрационный штамп, где указывается дата регистрации и входящий номер. По просьбе обратившегося гражданина на копиях или вторых экземплярах принятых обращений ставится регистрационный штамп с указанием даты приема обращения и входящим номером. Обращения, направленные в Администрацию района по электронной почте или на официальный сайт, подлежат рассмотрению как письменное обращение.
3.3. Все письменные обращения граждан, поступившие в конвертах, подлежат обязательному вскрытию и предварительному просмотру. Конверты к ним сохраняются в тех случаях, когда только по ним можно установить адрес отправителя или когда дата почтового штемпеля необходима для подтверждения времени их отправления или получения, а также в других необходимых случаях.
3.4. Для организации и обеспечения контроля за ходом подготовки ответа на обращение на каждое обращение формируется регистрационно-контрольная карточка по форме приложения к настоящему Порядку.

3.5. Регистрационный индекс обращения указывается в регистрационном штампе. Он состоит из начальной буквы фамилии заявителя и порядкового номера поступившего предложения, заявления, жалобы (например, К–15) и может быть дополнен другими обозначениями, обеспечивающими систематизацию, поиск, анализ и сохранность.
3.6. При повторном обращении граждан присваивается очередной регистрационный индекс, а в соответствующей графе регистрационно-контрольной карточки указывается регистрационный индекс первого обращения. В правом верхнем углу повторных обращений и на регистрационно-контрольных карточках делается отметка «Повторно» и подбирается вся предшествующая переписка.

Повторными следует считать те обращения, которые поступают от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени их подачи истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не удовлетворен данным ему ответом.

Обращения одного и того же лица по одному и тому же вопросу, направленные различным адресатам и поступившие для рассмотрения в один и тот же орган, учитываются под регистрационным индексом первого обращения с добавлением порядкового номера, проставляемого через дробь (например, К-15/1, К-15/2, К-15/3).

3.7. Первичная обработка включает в себя:

проверку правильности адресования корреспонденции;

чтение и аннотирование обращения;

определение направления обращения должностным лицам Администрации района;

подготовку проекта резолюции о рассмотрении обращения.

3.8. Первичная обработка и регистрация обращения осуществляется в день поступления обращения в Администрацию района.

4. Порядок и сроки рассмотрения письменных обращений,
организация контроля за их рассмотрением
4.1. При получении письменных обращений граждан проверяются установленные Федеральным законом реквизиты обращения, наличие указанных автором вложений и приложений.

4.2. В письменном обращении (в том числе в электронной форме) гражданин в обязательном порядке указывает:

наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение;
свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

4.4. Зарегистрированное обращение передается Главе района. Поручение об исполнении обращений граждан дается в форме резолюции Главы района. Далее обращение передается на рассмотрение заместителям Главы Администрации района в соответствии с распределением обязанностей.
4.5. Заместители Главы Администрации района по результатам ознакомления с текстом обращения определяют соответствие подготовленного проекта резолюции поставленным в обращении вопросам, при необходимости дополняют и корректируют резолюцию. Поручают рассмотрение обращениям руководителям структурных подразделений, специалистам Администрации района.
4.6. Направление обращений исполнителям (с резолюцией Главы района, заместителей Главы Администрации района) осуществляется на следующий день со дня регистрации обращения. При рассмотрении обращений исполнители используют все предоставленные им полномочия в соответствии с должностными инструкциями. В случае необходимости получения дополнительной информации исполнитель уточняет суть проблемы по телефону либо приглашает гражданина на личную беседу или осуществляет выезд на место. Гражданин уведомляется о дате и времени его посещения исполнителем.
Ответы на обращения граждан по поручению Главы района, заместителей Главы Администрации района подготавливаются в срок, указанный на регистрационной карточке, подписываются Главой района.

4.7. При рассмотрении (обработке) обращений не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни граждан, без их 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.

4.8. Отказ в рассмотрении обращений граждан, содержащих вопросы, разрешение которых входит в компетенцию Администрации района, недопустим.

4.9. Ответ на обращение не дается в случаях, если:

1) в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или адрес, по которому должен быть направлен ответ (почтовый и адрес электронной почты);

2) текст письменного обращения не поддается прочтению. Данное обращение не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) текст обращения содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи. Гражданин, направивший обращение, уведомляется о недопустимости злоупотребления правом;

4) ответ на поставленный в обращении вопрос не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну. Гражданин, направивший обращение, уведомляется об этом.

4.10. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в государственный орган, компетентный в этом вопросе.

4.11. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

4.12. Если в обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу, и при этом в нем не приводятся новые доводы или обстоятельства, Администрация района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения были адресованы в Администрацию района. Гражданин, направивший обращение, уведомляется о данном решении.

4.13. Информация об обращениях граждан, содержащих предложения, суждения о деятельности Администрации района, представляется соответствующим должностным лицам для сведения.

4.14. Ответ на обращение, поступившее в Администрацию района 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.

4.15. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации района, направляется в течение 2 дней со дня регистрации в соответствующий орган, организацию или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о его переадресации, за исключением случаев, указанных в подпункте 2 пункта 4.9. настоящего Порядка. Направление обращения и уведомления гражданину, направившему обращение, осуществляет специалист, получивший обращение на исполнение.
4.16. Исполнители, осуществляющие рассмотрение обращений в Администрации района, несут персональную ответственность за объективность и всесторонность рассмотрения обращений, соблюдение сроков рассмотрения обращений, содержание подготовленных ответов заявителям.
4.17. При рассмотрении обращения двумя или более исполнителями (соисполнители), первым указывается лицо, ответственное за организацию его исполнения и подготовку ответа заявителю (ответственный исполнитель).

Первый экземпляр документа направляется ответственному исполнителю, а соисполнителям копии.

Соисполнители в равной степени несут ответственность за качественное и своевременное рассмотрение обращения и обязаны в сроки, определенные ответственным исполнителем, предоставить ему все материалы и сведения, необходимые для подготовки ответа заявителю. Соисполнители не вправе направлять ответ на обращение, минуя ответственного исполнителя. Ответственный исполнитель направляет обобщенный ответ с приложением информации соисполнителей либо завизированный ими.

4.18. Основанием для снятия обращения с контроля является направление ответа гражданину на поставленные в его обращении вопросы. Датой завершения рассмотрения обращения является дата регистрации ответа заявителю или дата регистрации письма о переадресации обращения в соответствующие органы, соответствующему должностному лицу, в компетенции которых находится рассмотрения обращения.
4.19. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, поступивших в Администрацию района, осуществляет управление Делами Администрации района.
5. Личный прием граждан

5.1. Организация личного приема граждан Главой района, его заместителями включает:
предварительную запись граждан;

регистрацию граждан;

прием граждан Главой района, его заместителями;

первичную обработку материалов приема;

направление поручения исполнителям;

подготовку ответов заявителям.

5.2. Личный прием граждан проводится согласно предварительной записи в соответствии с утвержденным графиком.
5.3. Предварительная запись на личный прием к Главе района, его заместителям осуществляется по телефону 8(38558)22901, либо в кабинете № 13 Администрации района, в соответствии с режимом работы.

Отказ в записи на личный прием может быть в случае, если обратившийся гражданин находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, а также не может сформулировать суть вопроса, с которым намерен обратиться на прием.
Отсутствие записи не является основанием для отказа в личном приеме, если гражданин обратился во время проведения приема.

5.4. Регистрация граждан на личный прием осуществляется в день приема при наличии документа, удостоверяющего личность. В регистрационной карточке личного приема указывается дата приема, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес места жительства заявителя и фамилия, инициалы должностного лица Администрации района, осуществляющего личный прием.

5.5. В случае невозможности проведения личного приема граждан в связи с болезнью, отпуском, командировкой, иной уважительной причиной, инспектор Администрации района предупреждает граждан о переносе проведения личного приема на более поздний срок.
5.6. 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 даются поручения исполнителям подготовить письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Поручение фиксируется в регистрационной карточке в ходе проведения приема.

Одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан. 

Глава района, его заместители при рассмотрении обращения гражданина в пределах своей компетенции могут приглашать на прием руководителей и специалистов структурных подразделений Администрации района.

5.7. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленным Федеральным законодательством и настоящим Порядком.
5.8. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

6. Формирование дел с обращениями граждан

6.1. Письменные обращения вместе с материалами по результатам их рассмотрения передаются в отдел социальной работы управления Делами Администрации района.

6.2. Устные обращения вместе с материалами по результатам их рассмотрения передаются инспектору Администрации района.
6.3. В папку «Дело» вкладываются:
подлинник письменного обращения, или его копия (если оно подлежало возврату в вышестоящую инстанцию либо направлено для рассмотрения в другой орган по компетенции), или оригинал карточки личного приема;

регистрационно-контрольная карточка с резолюцией Главы района, его заместителей;

подлинники запросов, направленных в других государственные органы, органы местного самоуправления, иным должностным лицам, документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, полученные по указанным запросам от указанных лиц;

письмо о продлении срока рассмотрения обращения, если он продлевался, с уведомлением гражданина, направившего обращение;

письменный ответ (копия ответа) заявителю по результатам рассмотрения его обращения.

6.4.  Снятые с контроля обращения граждан (письменные, устные, в том числе данные в ходе личного приема), оформленные в дела, хранятся в соответствии с утвержденной номенклатурой Администрации района.

Дела с истекшим сроком хранения уничтожаются.

Заведующий отделом социальной работы

управления Делами Администрации района




М.С. Волкова

Приложение к Порядку
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