Администрация Павловского муниципального района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 24.02.2009г.









 № 11

Об утверждении Положения о порядке рассмотрения обращений граждан в администрации Павловского муниципального района
В целях реализации Федерального Закона от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» постановляю:

1.Утвердить прилагаемое Положение о порядке рассмотрения обращений граждан в администрации Павловского муниципального района.

2.Руководителям структурных подразделений, учреждений и организаций, подведомственных администрации Павловского муниципального района обеспечить надлежащее исполнение порядка рассмотрения обращений граждан.

3.Рекомендовать главам городских, поселковых и сельских администрации разработать и утвердить соответствующие положения о порядке рассмотрения обращений граждан в администрациях муниципальных образований.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управление делами администрации ( С.А.Романов).

Глава администрации







В.В.Куренков
Утверждено

Постановлением главы администрации

Павловского муниципального района

от 24.02.2009г №11
Положение о порядке рассмотрения обращений граждан в администрации Павловского муниципального района
Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным Законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным Законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закона Нижегородской области от 07.09.2007г. №124-З «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области,. 
I.Общие положения

1.1.Настоящее Положение определяет единый порядок учета, регистрации, рассмотрения и разрешения предложений, заявлений, жалоб граждан, а также организации их личного приема в администрации Павловского муниципального района (далее - администрация), ее структурных подразделениях, учреждениях и организациях, подведомственных администрации.

1.2.Рассмотрение обращений граждан, организация и проведение личного приема главой администрации возлагается на Управление делами администрации.

1.3.Рассмотрение обращений граждан является служебной обязанностью руководителей администрации района, начальников структурных подразделений, которые несут персональную ответственность за этот участок работы в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Нижегородской области и настоящим Положением.
II.Порядок учета, регистрации, рассмотрения и разрешения обращений граждан

2.1.Все письменные обращения граждан, адресованные главе администрации района, принимаются специалистом Управления делами, ответственным за прием обращений.

Проверив правильность доставки, письма вскрываются, при этом конверты не уничтожаются, а сохраняются до конца рассмотрения вопроса, так как штамп на конверте может стать доказательством даты получения письма. Кроме того, адрес автора обращения, по которому предстоит ответить, часто бывает написан лишь на конверте.

В случае, если к обращению приложены различные справочные материалы в подлинниках или копиях, они скрепляются вместе с обращением.

2.2.На каждое поступившее письменное обращение в нижнем правом углу проставляется отметка о дате его получения и регистрационный номер.

Обращения с пометкой "Лично" или "Конфиденциально" не вскрываются, регистрационный номер проставляется на конверте.

2.3.Поступившие письменные обращения регистрируются в течении трех дней с момента их поступления. При регистрации заполняется регистрационно-контрольная карточка (Приложение №1), в которой:

-обращению присваивается регистрационный номер и указывается дата поступления ;

-указываются фамилия и инициалы заявителя ( в именительном падеже);

-его адрес. Если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируется первый заявитель или заявитель, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение является коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов;

-отмечаются социальная группа;

-льготная категория авторов обращений;

-обращение проверяется на повторность, при необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не удовлетворен полученным ответом. На самом повторном обращении в правом верхнем углу и на его регистрационно-контрольной карточке делается отметка «повторно». При рассмотрении повторного обращения к нему прилагаются материалы предыдущего разбирательства.

-вид документа (обращение, предложение, заявление, жалоба);

-если письмо переслано, то указывается откуда оно поступило (из аппарата полномочного представителя президента Российской Федерации, аппарата Губернатора и Правительства Нижегородской области, Законодательного Собрания Нижегородской области и т.д.), указываются дата и исходящий номер сопроводительного письма

-составляется и вводится в учетную карточку аннотация на обращение, т.е. кратко излагается суть предложения, заявления или жалобы. Аннотация должна быть четкой, краткой, отражать содержание всех вопросов, поставленных в обращении;

-указывается исполнитель;

-текст резолюции. Если в резолюции руководителя содержится просьба проинформировать о результатах, проставляется знак контроля «К» в левом верхнем углу регистрационно-контрольной карточки;

-автор резолюции;

-срок исполнения.

Аналогичная регистрационно-контрольная карточка также заполняется и в электронном виде.

В структурных подразделениях администрации района при незначительном количестве обращений населения используется журнальная форма регистрации.

2.4.После рассмотрения руководителями администрации обращения граждан не позднее 3-х дней после их поступления в администрацию, направляются исполнителям с обязательным уведомлением заявителей.

Запрещается направлять письма должностным лицам, которых критикует автор письма.

Обращения, в которых поднимаются вопросы, не относящиеся к ведению администрации района, не позднее чем в 3-х дневный срок направляются по принадлежности в другие организации, о чем в 7-дневный срок извещается заявитель.

2.5.Регистрационно-контрольные карточки находятся на контроле до окончательного рассмотрения, решения или аргументированного ответа о невозможности положительного решения поставленных вопросов. На них делаются отметки о ходе рассмотрения (какое принято решение, кем, в какие сроки, списано в дело или взято на дополнительный контроль). После чего карточка переносится в картотеку.

2.6.Обращение гражданина, которое не содержит его фамилии, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, признается главой администрации или лицом, его замещающим, анонимным, не рассматривается, ответ на него не дается.

В регистрационно – контрольной карточке (или журнале) на анонимное письмо делается запись "анонимно" или "без подписи", а в графе "Адрес" указывается территория по почтовому штампу.

2.7.В случае, если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение передается главе администрации района, который направляет его в 3-х дневный срок в правоохранительные органы в соответствии с их компетенцией.

2.8.Обращение, в котором обжалуется судебное решение, по указанию главы администрации возвращается лицу, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

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

2.10.В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение главе администрации, о чем специалист, ответственный за прием обращений граждан, сообщает гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.11.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 и обстоятельства, глава администрации района или заместители главы администрации принимают решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином при условии, что указанное обращение направлялось в администрацию района. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение, письмом за подписью главы администрации или соответствующего заместителя главы администрации.

2.12.При увольнении или временном отсутствии (отпуск, командировка и т.д.) все находящиеся на разрешении у специалиста, ответственного за прием обращений или структурного подразделения обращения передаются по указанию его непосредственного начальника другому исполнителю с обязательной отметкой в регистрационно-контрольной карточке или журнале..
2.13.Вся переписка по обращениям граждан ведется за номерами, присвоенными им, согласно номенклатуре дел, утвержденной главой администрации района.

Ответ на коллективное обращение направляется на имя первого подписавшего его лица (если в письме не оговорено конкретное лицо) или в отдельных случаях - каждому из подписавших такое обращение.

2.14.В случае устного ответа заявителю составляется справка, которая приобщается к материалам рассмотрения обращений. В регистрационно-контрольной карточке (журнале) делается отметка о том, что результаты рассмотрения сообщены заявителю в личной беседе.

2.15.Обращения после их рассмотрения и разрешения должны быть возвращены специалисту администрации, ведущему делопроизводство по обращениям, для приобщения к делу.

III.Сроки рассмотрения и разрешения обращений граждан

3.1.Письменные обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации района.

3.2.Началом срока рассмотрения обращения считается день их регистрации.

Окончанием срока рассмотрения считается дата направления письменного ответа или устного сообщения автору с изложением принятого по обращению решения.

3.3.В исключительных случаях, а также в случае направления в установленном порядке запроса глава администрации района, заместители администрации района, должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней.

О продлении срока рассмотрения обращения уведомляется гражданин, направивший обращение.

IV.Рассмотрение и разрешение депутатских запросов, обращений депутатов и обращений особого контроля

4.1.Обращения, поступающие из Администрации Президента РФ, Аппарата Правительства РФ, других федеральных органов исполнительной власти, Законодательного Собрания Нижегородской области, Администрации Губернатора, структурных подразделений администрации области, Земского собрания района, городской прокуратуры являются обращениями особого контроля.

4.2.Депутатским запросом является запрос члена Совета Федерации, депутата Государственной Думы, Законодательного собрания Нижегородской области, Земского собрания района.

Обращением депутата является обращение члена Совет Федерации, депутата Госдумы, Законодательного собрания области и Земского собрания района к соответствующему должностному лицу с требованием принять меры по немедленному пресечению обнаружившегося нарушения прав граждан.

4.3.Сроки рассмотрения и разрешения обращений особого контроля, депутатских запросов, обращений депутатов исчисляются со дня их поступления в администрацию района.

4.4.Глава администрации района или первый заместитель главы безотлагательно приступают к рассмотрению обращений особого контроля, депутатских запросов, обращений депутатов.

Работа с ними организуется таким образом, чтобы они на следующий день после поступления доходили до исполнителя.

4.5.Ответ о результатах рассмотрения направляется:

-на обращение особого контроля - не позднее чем через 30 дней со дня его получения или иного срока, установленного в обращении особого контроля, за подписью главы администрации или его первого заместителя;

-на депутатский запрос - не позднее чем через 30 дней со дня его получения или в иной, согласованный с инициатором запроса срок, за подписью должностного лица, которому он адресован, или должностного лица, временно исполняющего его обязанности.

V.Организация личного приема граждан

5.1.Прием граждан проводится в администрации района главой администрации, его заместителями, начальниками структурных подразделений лично и по их поручению другими ответственными работниками администрации в соответствии с компетенцией отдела или управления.

Место, дни и часы приема граждан устанавливаются распоряжением главы администрации района.

5.2.Главой администрации района, его заместителями, начальниками структурных подразделений могут быть организованы выездные приемы граждан на места приема населения (например: в городские, поселковые, сельские администрации, предприятия и т.п.)

5.3.Утвержденный главой администрации района график приема граждан вывешивается на видном месте в помещении администрации.

5.4.Отмена личного приема граждан без уважительных причин не допускается. При изменении сроков приема по уважительным причинам своевременно ставятся в известность граждане, изъявившие желание попасть на прием.

Предварительную запись на прием к главе администрации района осуществляет начальник Управления делами администрации, с выяснением цели приема.

5.6.Прием граждан проводится в порядке очередности. Правом на первоочередной личный прием обладают ветераны Великой Отечественной войны; ветераны боевых действий; инвалиды первой группы и их опекуны; родители, опекуны и попечители детей-инвалидов; беременные женщины; родители, явившиеся на личный прием с ребенком в возрасте до трех лет. 
При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

5.7.Во время личного приема каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме. 

5.8.Глава администрации для обеспечения квалификационного решения поставленных посетителем вопросов может привлекать к их рассмотрению начальников структурных подразделений, представителей других служб.

5.9.На каждого посетителя, впервые обратившегося с просьбой о приеме, заводится карточка, в которой указываются данные о заявителе, краткое содержание его обращения, фамилия, имя, отчество и должность лица, ведущего прием (Приложение №2). Руководители отделов, комитетов и управлений записи по личному приему граждан ведут в соответствующих журналах. Копии карточек направляются исполнителям с отметкой "Личный прием". Подлинники карточек всегда находятся в основной картотекё в хронологическом порядке.

При повторном обращении гражданину назначается время, а специалист, ведущий запись, делает запрос обо всех имеющихся материалах по данному обращению - карточка приема, регистрационно-контрольная карточка письма, а также архивный материал, т.е. составляется дело и заводится новая карточка.

5.10.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 учетной карточке приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ.

5.11.По просьбе заявителя, оставившего свое письменное обращение на личном приеме, лицо, принявшее такое обращение, обязано удостоверить своей подписью на втором представленном гражданином экземпляре обращения факт принятия обращения с указанием даты, занимаемой должности, фамилии и инициалов лица, принявшего обращение. Сообщается телефон для справок.

Письменное обращение, принятое ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению как обычное письменное обращение.

Лицо, осуществляющее прием, руководствуется действующим законодательством, в пределах своей компетенции вправе принять одно из следующих решений:

удовлетворить просьбу, сообщив посетителю порядок и срок исполнения решения;

отказать в удовлетворении просьбы, разъяснив мотивы отказа и порядок обжалования принятого решения;

принять письменное заявление, если поставленные посетителем вопросы требуют дополнительного изучения или проверки, разъяснив ему причины, по которым просьба не может быть разрешена в процессе приема, порядок и срок рассмотрения.

Если посетитель по каким-либо причинам не может самостоятельно в письменной форме изложить свою просьбу, лицо, ведущее прием, обязано оказать ему в этом необходимую помощь.

5.10.Все материалы, полученные в ходе приема, регистрируются и в соответствии с решением лица, осуществляющего прием, ставятся на контроль и направляются на исполнение.

5.11.Если решение вопросов, с которыми обратился посетитель не входит в компетенцию администрации района, ее структурных подразделений, то ведущий прием разъясняет ему, в какой орган (учреждение, организацию) ему следует обратиться и, по возможности, оказывает необходимое содействие в этом.

VI.Контроль за исполнением поручений по рассмотрению обращений граждан, анализ и обобщение практики работы с ними

6.1.Глава администрации района осуществляет постоянный контроль за соблюдением установленного законодательством и настоящим Положением порядка рассмотрения обращений граждан, организацией их приема как лично, так и через своих заместителей и лиц, ответственных за делопроизводство (по обращениям).

6.2.Контроль за сроками рассмотрения и исполнения письменных и устных обращений граждан в администрацию района осуществляется специалистом, ответственным за прием обращений, в структурных подразделениях - работниками, назначенными приказами руководителей.

6.3.Контроль за рассмотрением обращений должен преследовать следующие цели:

устранение недостатков в работе органов местного самоуправления;

оказание помощи автору письма с удовлетворением его законной просьбы или восстановлении нарушенных прав;

получение материалов для обзоров почты, аналитических записок и справок;

выяснение принимавшихся ранее мер по обращению гражданина или получение справки по вопросу, с которым автор обращается неоднократно.

6.4.На особый контроль берутся письма, направленные из вышестоящих органов, депутатов всех уровней, редакций средств массовой информации. Регистрационно-контрольные карточки таких писем в картотеке выделяются особо.

Берутся на контроль коллективные и повторные обращения по актуальным проблемам, волнующим население района.

6.5.Учет и контроль обращений граждан в администрации района, ее структурных подразделениях может проводиться как в традиционной форме (регистрационно-контрольная карточка, журнал), так и с использованием компьютерных технологий.

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

6.7.Контроль за рассмотрением обращений граждан прекращается только после полного их разрешения. Промежуточные ответы не могут быть основанием для снятия письма с контроля.

6.8.Состояние работы по разрешению заявлений, жалоб, организации приема граждан, ежемесячно проверяется начальником Управления делами администрации 

6.9.При выявленных нарушениях прав, свобод и законных интересов граждан принимаются меры по своевременному их устранению.

6.10.Содержащаяся в обращениях граждан информация систематически изучается, анализируется и обобщается руководителями структурных подразделений и используется при разработке предложений и рекомендаций по совершенствованию служебной деятельности администрации района.

При этом особое мнение должно быть обращено на устранение причин, вызывающих повторные и коллективные обращения, а также обращения граждан в Администрацию Президента РФ, Правительство РФ, областные органы, редакции средств массовой информации, Земское собрание района по вопросам, разрешение которых входит в компетенцию администрации района.

VII.Хранение документов по предложениям,заявлениям и жалобам граждан

7.1.Администрация района, ее структурные подразделения осуществляют хранение и использование в справочных и других целях предложений, заявлений и жалоб граждан.

7.2. Материалы, связанные с рассмотрением обращений граждан, оформляются в дела в хронологическом порядке. Каждое письмо и вся документация, относящаяся к его рассмотрению и разрешению, составляют в деле самостоятельную группу. В случае получения повторного письма или появления дополнительных документов они подшиваются к данной группе. При формировании дел проверяется и правильность направления документов в дело, их полнота.

7.3.Дела по предложениям, заявлениям и жалобам хранятся в течение 5-ти лет.

В необходимых случаях решением экспертной комиссии администрации района срок хранения обращений граждан может быть продлен или определен на постоянное хранение. Решение комиссии утверждается главой администрации.

7.4.Документы и переписка по письмам граждан учитываются и хранятся отдельно от других документов.

7.5.По истечении установленных сроков хранения дела по предложениям, заявлениям и жалобам граждан подлежат уничтожению в установленном порядке.

Приложение №1 к

Положению о порядке рассмотрения

обращений граждан в

администрации Павловского муниципального района
РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА № ____________

(лицевая сторона)

	Корреспондент
	

	 (Ф.И.О.)

	Адрес 

	Социальная группа

	Льготная категория

	Предыдущие обращения от
	 № от №

	Вид документа
	 обращение 

	Автор, дата, индекс сопровод. письмо
	

	Дата, индекс поступления
	

	Краткое содержание
	

	

	Отв. исполнитель
	

	Резолюция 
	

	

	Автор резолюции
	

	Срок исполнения
	


ХОД ИСПОЛНЕНИЯ

( оборотная сторона)
	Дата передачи на исполнение
	Исполнитель
	Отметка о промежуточном ответе или дополн. запросе
	Контрольные отметки

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Дата, индекс исполнения (ответа)
	

	Адресат
	

	Содержание 
	

	С контроля снял Подпись контролера_____________________________




	Дело
	Том
	Листы
	Фонд

опись

дело

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение №2 к

Положению о порядке рассмотрения

обращений граждан в

администрации Павловского муниципального района
Карточка 

личного приема гражданина

(лицевая сторона)

	Фамилия__________________________________________________________________
Имя______________________________________________________________________
Отчество__________________________________________________________________
Адрес __________________________________________________________________________
Содержание обращения __________________________________________________________________________

Кто проводил прием __________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О.)

Принято письменное обращение. Направлено в __________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________ «_____»____________________200__г. 

Регистрационный номер_____________________


 ( оборотная сторона)

	Отметка о результатах приема (обращение удовлетворено, в обращении отказано, даны необходимые разъяснения, дано поручение и т.д.)

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Примечание __________________________________________________________________________




