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УТВЕРЖДЕНО


распоряжением администрации МО «Котласский муниципальный район» 

от  20 апреля 2012 года № 127р
П О Л ОЖ Е Н И Е

об организации рассмотрения обращений граждан в администрации

муниципального образования «Котласский муниципальный район»
I. Общие положения

1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Котласский муниципальный район» и Регламентом работы администрации муниципального образования «Котласский муниципальный район».

2. Настоящее Положение определяет порядок обеспечения своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятия по ним решений и направление ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок и определяет сроки и последовательность действий должностных лиц администрации муниципального образования «Котласский муниципальный район» (далее – администрация). 

3. Заявителями являются граждане Российской Федерации (далее – граждане), результатом исполнения является принятие решений по рассмотренным обращениям.

II. Порядок информирования граждан

4. По форме обращения выделяют письменные и устные. Обращения граждан в устной форме излагаются на личном приеме должностных лиц администрации и предусматривают запись о них в карточке личного приема гражданина.


5. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, сняв трубку, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.


6. Должностные лица администрации при общении с гражданами должны корректно и внимательно относится к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование граждан о порядке рассмотрения обращений в администрации должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.


7. Публичное информирование о порядке рассмотрения обращений граждан осуществляется посредством размещения информации на официальном сайте администрации в сети Интернет.


8. Ответы на устные обращения граждан предоставляются в ходе личного приема.
9. Ответы на письменные обращения граждан, поступившие по почте, по электронной почте, на официальный сайт администрации, направляются в письменном виде почтовым отправлением.

10. Должностные лица администрации должны принять все необходимые меры для объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения обращения гражданина.

Работа с письменными обращениями граждан

11. Работа с письменными обращениями граждан ведется во всех отраслевых (функциональных) органов администрации, специалистами, на которых возложена обязанность ведения делопроизводства.

12. Регистрация обращений граждан, поступивших в администрацию, производится главным специалистом отдела организационно-кадровой работы администрации в день поступления.

13. В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

14. На обращениях граждан проставляется штамп, в котором указываются входящий номер, дата регистрации и количество листов поступившего обращения; конверт в обязательном порядке прикладывается к обращению.

15. Прошедшие регистрацию обращения в тот же день направляются главе администрации  муниципального образования «Котласский муниципальный район» (далее – глава администрации) для резолюции.

16. Обращения граждан по вопросам, не относящимся к компетенции администрации, пересылаются должностными лицами в соответствующие организации или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, в течение семи календарных дней со дня регистрации обращения в администрации. 
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. 

17. Организации, государственные или муниципальные органы, должностные лица, по направленному в установленном порядке запросу по компетенции, обязаны в течение пятнадцати дней представить документы и материалы, необходимые   для   рассмотрения   обращения,   за   исключение
сведений, содержащих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
18. В случае, когда на резолюции главы администрации указаны несколько исполнителей, подлинник обращения направляется ответственному исполнителю (указанному в резолюции первым), копии направляются соисполнителям. 

19. Ответ дает ответственный исполнитель, соисполнители направляют в его адрес свои предложения, в соответствии с их компетенцией.

20. Ответ на обращение дается в течение тридцати  дней со дня его регистрации в администрации, подписывает ответ глава администрации или уполномоченное должностное лицо, исполняющее обязанности главы администрации.

21. В случаях, когда для исполнения поручения необходимо направление запроса по компетенции, истребование необходимых материалов либо принятие иных мер, либо при наличии причин по которым ответ не может быть дан в установленный законом срок, глава администрации, либо уполномоченное должностное лицо, исполняющее обязанности главы администрации, вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более, чем на 30 дней, уведомив об этом гражданина, направившего обращение.

22. Обращение гражданина считается рассмотренным, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов.

23. Проект ответа гражданину, подготовленный должностным лицом администрации, ответственным за исполнение (непосредственно или указанным в резолюции главы администрации первым), согласовывается с приложением маршрутного листа согласования:

- руководитель отраслевым (функциональным) органом администрации, дающим ответ;

- заместителем главы администрации, курирующим данное направление работы администрации;

- юридическим отделом администрации;

- другими должностными лицами, ответственными за направление работы администрации, согласно поставленных в обращении вопросов;

- руководителем аппарата администрации.

24. Ответ на обращение не дается в случае, если:

- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.  Гражданину сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течении семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- 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 и обстоятельства. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан в связи с недопустимостью 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.

26. Ответственность за своевременное исполнение обращения в срок, установленный законодательством, несет руководитель отраслевого (функционального)  органа администрации, готовившего ответ.

27. Общий контроль за исполнением установленных сроков исполнения обращений граждан осуществляет отдел организационно-кадровой работы администрации.
