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	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ГОРОД ЛЕНСК»

ЛЕНСКИЙ РАЙОН

РЕСПУБЛИКИ САХА (ЯКУТИЯ)
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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	САХА РЕСПУБЛИКАТЫН ЛЕНСКЭЙ ОРОЙУОНА

«ЛЕНСКЭЙ КУОРАТ»

МУНИЦИПАЛЬНАЙ ТЭРИЛЛИИ

УУРААХ


	
	
	

	

	от « 25 » октября  2017 г.  
	
	№ 
	07-03-000781/17


	Об утверждении Положения о порядке рассмотрения обращений граждан и организаций в администрации муниципального образования «Город Ленск»
	

	
	



В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Конституцией (Основным законом) Республики Саха (Якутия), Законом Республики Саха (Якутия) от 16.10.2003 83-З № 155-Ш «О порядке рассмотрения обращений граждан в Республике  Саха (Якутия)», Указом Президента Российской Федерации от 17.04.2017 № 171 «О мониторинге и анализе результатов рассмотрения обращений граждан и организаций», администрация  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить Положение  о порядке рассмотрения обращений граждан и организаций в администрации муниципального образования «Город Ленск» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Специалистам администрации и КИО МО «Город Ленск» считать работу с обращениями граждан одним из основных направлений своей деятельности, обеспечить строгое соблюдение всеми должностными лицами федерального и республиканского законодательства, иных правовых актов, регламентирующих порядок и сроки рассмотрения обращений граждан.
3. Контроль исполнения данного постановления возложить на  начальника управления делами.
	Глава города                                 
	                       А.А. Хорунов


Приложение 

к постановлению администрации
МО «Город Ленск»
от «___»__________2017г.

№______________________

ПОЛОЖЕНИЕ

 о порядке рассмотрения обращений граждан и организаций

в администрации муниципального образования  «Город Ленск» 
1. Общие положения

1.1. Положение о порядке рассмотрения обращений граждан и организаций (далее - обращения) в администрации муниципального образования «Город Ленск» (далее - положение и администрация) устанавливает требования к организации работы по рассмотрению обращений граждан и организаций, поступивших в адрес главы муниципального образования и его заместителей (далее – должностные лица) в письменной форме или в форме электронного документа, индивидуальных и коллективных, а также к организации личного приема граждан в администрации.

1.2. Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Конституцией (Основным законом) Республики Саха (Якутия), Законом Республики Саха (Якутия) от 16.10.2003 83-З № 155-Ш «О порядке рассмотрения обращений граждан в Республике  Саха (Якутия)», Указом Президента Российской Федерации от 17.04.2017 № 171 «О мониторинге и анализе результатов рассмотрения обращений граждан и организаций», Уставом муниципального образования «Город Ленск»), Инструкцией по делопроизводству в администрации.

1.3. Рассмотрение обращений граждан осуществляется главой города и должностными лицами администрации. 
Сотрудники администрации, осуществляющие работу с обращениями в порядке исполнения поручений должностных лиц или должностных обязанностей, считаются уполномоченными лицами и несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за своевременность и полноту рассмотрения обращений.

1.4. В администрации работу с обращениями граждан и организаций курирует, а также осуществляет общий контроль за своевременным, объективным и полным рассмотрением начальник управления делами.

2. Прием, первичная обработка, регистрация обращений

2.1. Обращение в администрацию может быть доставлено лично, через представителей, почтовым отправлением, по факсу 8(41137) 4-68-68, в форме электронного документа по электронной почте Gorodlensk@mail.ru.
Почтовый адрес администрации для обращений, направляемых в письменной форме: 678144 , РС(Я) г. Ленск ул. Ленина д.63
2.2. Регистрация обращений осуществляется главным специалистом по организационно-контрольной работе в сроки, установленные законодательством.

2.3. Специалистом приемной осуществляется первичная обработка почты: 

 проверяется правильность адресации корреспонденции и целостность упаковки;

ошибочно поступившие (не по адресу) письменные обращения возвращаются на почту не вскрытыми;

проводится сверка реестров письменных обращений, доставленных фельдъегерской связью;

вскрывается конверт, проверяется наличие в нем текста письменного обращения и документов. Документы, поступившие с обращением (копии паспорта, военного билета, трудовой книжки и другие), являются приложением к обращению. В случае отсутствия самого текста письменного обращения, об этом  указывается в регистрационной карточке;

 2.4. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию. Письма граждан, поступившие на имя главы администрации, передаются главному специалисту по организационно-контрольной работе для дальнейшей регистрации и контроля в автоматизированной системе «Гран-Док».      Главный специалист по организационно-контрольной работе регистрирует письма и передает их в приемную главы для резолюции.
На первой странице письменного обращения гражданина в правом нижнем углу (или на свободном поле) ставится регистрационный номер и дата регистрации.

 Ксерокопия письма с резолюцией главы передается на рассмотрение ответственному исполнителю под подпись в журнале рассылки обращений граждан. 
Текст резолюции должен содержать: Фамилию и инициалы должностных лиц, которым дается поручение, лаконично сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись руководителя с расшифровкой и датой. Резолюция может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения. 

         Повторными обращениями являются предложения, заявления, жалобы, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу. Обращения одного и того же гражданина, поступающие в течение календарного года, регистрируются под одним номером (например, в обращении № 07-05000300/17-1, число 1 означает повторность обращения). Многократными являются обращения, поступившие три и более раз по одному и тому же вопросу, на который автору даны исчерпывающие ответы.
2.5. Если обращение подписано двумя и более авторами, обращение является коллективным.
2.6. Если письменное обращение гражданина поступило из администрации Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Правительства Республики Саха (Якутия), органов государственной власти Республики Саха (Якутия), Администрации Главы Республики Саха (Якутия) и Правительства Республики Саха (Якутия), иных государственных органов, соответственно в контрольно-регистрационной карточке указывается государственный орган, откуда поступило обращение.

3. Направление обращения на рассмотрение по компетенции
3.1. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию главы муниципального образования и администрации, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в п.4 ст.11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3.2. Если вопросы, поставленные в письменном обращении, не входят в компетенцию структурного подразделения администрации, то обращение в течение двух дней со дня регистрации возвращается главе муниципального образования с сопроводительным письмом за подписью руководителя структурного подразделения администрации о необходимости переадресации обращения другому должностному лицу.

3.3. Запрещается направлять жалобы граждан на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. 

3.4. Категорически запрещается передавать обращения из одного структурного подразделения администрации в другое структурное подразделение, не извещая главного специалиста по организационно-контрольной работе.

3.5. Граждане имеют право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения их обращений, 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 законодательством, тайну. Также им могут быть выданы копии письменных ответов, поступивших из государственных органов в связи с их предыдущими письменными обращениями, копии письменных ответов (уведомления) о результатах рассмотрения их обращений в администрации, если указанные письменные ответы не были получены гражданами по не зависящим от них обстоятельствам.

4. Рассмотрение обращения

4.1. Письменные обращения граждан, поступившие в администрацию и относящиеся к полномочиям главы муниципального образования и администрации, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

4.2. В случаях, предусмотренных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», срок рассмотрения обращения может быть продлен должностным лицом, ответственным за его рассмотрение, но не более чем на 30 дней. Гражданин письменно уведомляется о продлении срока рассмотрения его обращения, с указанием обоснования продления и даты окончания рассмотрения его обращения.

4.3. Обращение может рассматриваться исполнителем непосредственно в администрации. Руководители структурных подразделений администрации в пределах своей компетенции принимают все необходимые меры по разрешению поставленных в обращении вопросов, организуют всестороннее изучение вопроса, при необходимости запрашивают, в том числе в электронной форме, дополнительные документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц (за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия), организуют выезд на место.
4.4. Ответ заявителю на обращение направляется исполнителем в виде уведомления в следующих случаях:

при принятии уполномоченным лицом решения о безосновательности рассмотрения очередного обращения и прекращении переписки;

 при отсутствии возможности дать ответ по существу без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

при переадресации обращения на рассмотрение согласно компетенции в другой государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу;

при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если принято решение о продлении срока рассмотрения обращения.

4.5. Ответственный работник самостоятельно осуществляет подготовку проектов ответов на:

обращения, в которых обжалуются судебные решения;

обращения с вопросом, ответ на который не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
обращения, содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения;

обращения, не поддающегося прочтению, если фамилия и почтовый адрес автора обращения поддаются прочтению;
обращения автора, по которым была прекращена переписка.

4.6. В случае если обращение рассматривается несколькими должностными лицами, должностное лицо, указанное в резолюции первым обеспечивает своевременное рассмотрение обращения, осуществляет подготовку ответа (проекта ответа) гражданину. Должностные лица, которым поручено совместное рассмотрение одного обращения, не позднее 5 рабочих дней до истечения срока его рассмотрения обязаны представить должностному лицу, указанному в резолюции первым, предложения и все необходимые документы для обобщения и подготовки сводного ответа (проекта ответа).

4.7. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который гражданину неоднократно (два и более раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения, вправе принять решение о безосновательности обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и предыдущие направлялись им в один в тот же орган государственной власти, или одному и тому же должностному лицу.

4.8. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения, принявшее решение о прекращении переписки, уведомляет об этом гражданина, направившего обращение.

4.9. Последующее обращение гражданина с вопросом, по которому принято решение о прекращении переписки, регистрируется главным специалистом  по организационно-контрольной работе в соответствии с настоящим Положением, гражданину ответ не дается, обращение возвращается гражданину с сопроводительным письмом и снимается с контроля с отметкой «переписка прекращена».

4.10. Должностное лицо 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. 

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

5. Требования к подготовке, оформлению ответа на обращение. 

Оформление дел

5.1. Подготовленная исполнителем информация по результатам рассмотрения обращения и ответ заявителю должны соответствовать следующим требованиям:

информация по результатам рассмотрения обращения, на основании которой готовится ответ заявителю, должна содержать юридически обоснованный и мотивированный ответ на каждый поставленный в обращении вопрос со ссылками на законы и иные нормативные правовые акты;

ответ заявителю должен быть последовательным в изложении, кратким и содержать исчерпывающую информацию по всем поставленным в обращении вопросам;

при подтверждении фактов, изложенных в обращении, в ответе заявителю следует указывать, кем, когда и какие меры приняты или что будет предпринято для разрешения заявленных в обращении проблем с указанием конкретных сроков;

если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то следует указать, по каким причинам она не может быть удовлетворена или не могут быть приняты меры в установленные законодательством сроки;

в заключительной части информации по результатам рассмотрения обращения следует сообщить о времени, сроках и порядке информирования заявителя, а также мотивировать целесообразность снятия обращения с контроля или продления срока рассмотрения обращения с указанием окончательной даты его исполнения.

5.2. Ответ на обращение подписывается главой муниципального образования либо лицом, временно исполняющим его обязанности. 

5.3. Информация о результатах рассмотрения обращений граждан (копии ответов гражданам) передается главному специалисту по организационно-контрольной работе для учета и снятия с контроля. 

Все письменные обращения граждан вместе с материалами по результатам их рассмотрения хранятся у главного специалиста по организационно-контрольной работе, который формирует их в дело - подшивает в папку.
5.4. В папку вкладываются:

подлинник письменного обращения или (если оно подлежало возврату заявителю) - ксерокопия обращения;

резолюция должностного либо уполномоченного на то лица;

копии ответов заявителю по результатам рассмотрения обращения;

копии уведомлений о продлении сроков рассмотрения письменного обращения, о перенаправлении обращения в компетентные органы государственной власти, органы местного самоуправления.

5.5. Снятые с контроля обращения граждан, оформленные в дела, хранятся в течение пяти лет. После экспертизы экспертной комиссии администрации документы по обращениям граждан  уничтожаются по акту.

6. Личный прием граждан

6.1. Организацию приема граждан осуществляет главный специалист по организационно-контрольной работе.
6.2. Личный прием граждан главой муниципального образования и его заместителями проводится по предварительной записи один раз в месяц согласно плану работу администрации с 09.00 до 12.00 часов. 

6.3. График личного приема обнародуется в установленном законом порядке на официальном стенде администрации и официальном сайте муниципального образования «Город Ленск».

6.4. Предварительная запись на прием осуществляется специалистом приемной по телефону: 4-68-68 ежедневно с 9.00 до 17.00 (кроме выходных и праздничных дней). Перед осуществлением записи заявитель обязан изложить суть своего вопроса специалисту приемной.
6.5. Прием граждан проводится в порядке очередности.
6.6. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

6.7. Содержание устного обращения заносится в Журнал приема граждан по личным вопросам. 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 Журнале приема граждан по личным вопросам. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

6.8. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

Во время личного приема должностное лицо, ведущее прием:

может дать ответ гражданину, с его согласия, устно в ходе личного приема, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, о чем делается запись в Журнале приема граждан по личным вопросам;

доводит до сведения гражданина решение о направлении обращения на рассмотрение и принятии мер, уведомляет заявителя о том, кому будет поручено рассмотрение его обращения и откуда он получит ответ;

дает разъяснение гражданину, куда и в каком порядке ему следует обратиться, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного государственного органа или должностного лица;

в ходе личного приема гражданину может быть отказано в рассмотрении его обращения, если гражданину этим же государственным органом или должностным лицом ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, а новых доводов или обстоятельств в ходе личного приема гражданин не привел.  При этом гражданину должен быть разъяснен мотив отказа и порядок обжалования принятия решения.

6.9. Контроль за соблюдением сроков исполнения поручений по итогам личного приема осуществляет главный специалист по организационно-контрольной работе.
6.10. В случае невозможности проведения личного приема граждан главой муниципального образования в связи с болезнью, отпуском, командировкой, прием осуществляет первый заместитель главы муниципального образования. Запрещается перепоручение проведения личного приема граждан должностным лицам, не имеющим на то полномочий. 

 7. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений

7.1. Постановка обращений на контроль осуществляется в соответствии со сроками, данными поручениями должностными лицами,  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Республики Саха (Якутия).

7.2. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, поступивших в администрацию осуществляет главный специалист по организационно-контрольной работе.
Главный специалист по организационно-контрольной работе имеет право:

запрашивать у исполнителей и их непосредственных руководителей необходимые сведения о ходе рассмотрения обращений;

знакомиться в установленном порядке с материалами, отражающими состояние рассмотрения обращений;

7.3. При осуществлении контроля обращается внимание на сроки исполнения поручений по обращениям граждан и полноту рассмотрения поставленных вопросов, объективность проверки фактов, изложенных в обращениях, законность и обоснованность принятых по ним решений, своевременность их исполнения и направлений ответов заявителям.

7.4. Общий контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан, поступивших в администрацию, осуществляется начальником управления делами. 
7.5. Руководители структурных подразделений администрации несут персональную ответственность за своевременное, объективное и полное рассмотрение обращений и прием посетителей. 

При установлении фактов недобросовестного отношения к работе с обращениями, их необоснованного отклонения, ненадлежащего исполнения поручений должностных лиц  должен решаться вопрос об ответственности работников, допустивших нарушения.

7.6. Основанием для снятия обращения с контроля является направление письменного ответа гражданину на поставленные в его обращении вопросы. Предложения, заявления и жалобы граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные вопросы, по ним приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы, соответствующие действующему законодательству.

7.7. Для снятия обращения с контроля исполнитель представляет главному специалисту по организационно-контрольной работе копию ответа или другие материалы, свидетельствующие об исполнении документа (справки, докладные записки и др.). Копия ответа и другие материалы прикрепляются к материалам по рассмотрению обращения. Промежуточный ответ, равно как и запрос по рассмотрению обращения, не может служить основанием для признания обращения рассмотренным.

7.8. При поступлении от исполнителя обоснованной и мотивированной просьбы о продлении срока рассмотрения обращения (при направлении запроса в государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, при необходимости организации и проведения схода граждан, определения дополнительных источников финансирования, проведения мероприятий, требующих времени или источника информации для принятия решения по заявленным в обращении вопросам), по решению начальника управления делами, он может быть продлен, но не более чем на 30 дней в соответствии с законодательством. При этом устанавливается новый срок контроля и вносится соответствующая корректировка по дате исполнения в регистрационно-контрольную карточку регистрации обращений после утверждения данного решения уполномоченным лицом. Одновременно исполнителем направляется заявителю уведомление о продлении срока рассмотрения обращения с обоснованием причин.

7.9. Обращения граждан с резолюцией главы муниципального образования снимаются с контроля главным специалистом по организационно-контрольной работе.

7.10. В случае если обращение не рассмотрено в установленный срок, оно признается не исполненным и остается на контроле. Обязанность по его исполнению сохраняется за исполнителем по рассмотрению обращения.

7.11. После завершения рассмотрения обращения копии ответов и материалы, относящиеся к нему, передаются главному специалисту по организационно-контрольной работе администрации. 
8. Анализ и обобщение работы с обращениями граждан

8.1. Работа с обращениями граждан подлежит обязательному анализу.

8.2. Главный специалист по организационно-контрольной работе администрации осуществляет систематизацию и обобщение ответов о результатах рассмотрения обращений, в том числе на личном приеме, на основе ответов ответственных исполнителей структурных подразделений администрации с учетом:

количества рассмотренных обращений;

формы ответа (письменная, в форме электронного документа, в устной форме (личный прием);

характера принятых по результатам рассмотрения обращений решений («разъяснено», «не поддержано», «поддержано», в том числе анализируется ответ на предмет «меры приняты»);

срока рассмотрения обращения (рассмотрено в установленные сроки, рассмотрено с нарушением сроков, продлен);

кратности обращений (повторное, многократное);

типа обращения (заявления, жалобы, предложения);

анализа вопросов, поставленных в обращениях граждан, на основе типового общероссийского тематического классификатора обращений граждан.

8.3. Главный специалист по организационно-контрольной работе:

 готовит информационно-аналитические материалы по обращениям граждан и результатам их рассмотрения на основе учетных данных за определенный период времени (год, полугодие, квартал, месяц), обобщает результаты работы администрации с обращениями по итогам года; 

размещает информацию на официальном сайте администрации муниципального образования «Город Ленск» и информационном стенде в течение 10 рабочих дней после отчетного периода.
8.4. Результаты анализа рассматриваются на планерных совещаниях и используются для совершенствования работы с обращениями граждан в целях устранения ошибок и недостатков.

9. Обжалование решений, действий (бездействий) в связи с рассмотрением обращения

Граждане вправе обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в соответствии с законодательством Российской Федерации.
10. Вступление в силу настоящего Положения

Настоящее Положение вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).































