Утверждено

 постановлением

администрации района

от  11.07.2008 №  78

Положение о порядке рассмотрения обращений граждан

в администрации Семеновского района

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано на основании Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закона Нижегородской области от 7 сентября 2007 года № 124-З «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области», иных нормативно-правовых актов Нижегородской области,  регламентирует порядок рассмотрения обращений граждан в администрации Семеновского района

Установленный настоящим Положением порядок рассмотрения обращений граждан распространяется на все обращения граждан, за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федеральными законами.

Действие настоящего Положения распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

1.2. Для целей настоящего Положения используются основные понятия, предусмотренные Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.  Право граждан на обращение

2.1. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в администрацию Семеновского района и должностным лицам администрации Семеновского района.

2.2. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.

2.3. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

3. Права гражданина при рассмотрении обращения

При рассмотрении обращения администрацией Семеновского района или должностным лицом гражданин имеет право:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

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 6 настоящего Положения, уведомление о переадресации письменного обращения в 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.

4. Требования к письменному обращению

4.1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование 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, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

Если гражданин приложил к своему обращению или передал при рассмотрении обращения подлинные документы либо копии документов, которые имеют для него ценность или необходимы ему для дальнейшей защиты своих прав, и настаивает на возвращении ему этих документов, то они должны быть возвращены гражданину. При этом администрация Семеновского района вправе изготовить и оставить в своем распоряжении копии возвращаемых документов.

4.3. Обращение, поступившее в администрацию Семеновского района или должностному лицу по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Положением.

5. Порядок регистрации письменных обращений граждан

5.1. Прием писем и обращений граждан, направленных главе местного самоуправления и его заместителям по почте и другим способам связи, осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Семеновского района.

5.2. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в управлении делами в течение трех дней с момента поступления в администрацию Семеновского района или должностному лицу. Наряду с письменной формой обращения оно может быть  передано телеграммой или факсимильной связью, подано в письменном виде непосредственно должностным лицам администрации Семеновского района при проведении ими информационных или иных публичных мероприятий с участием населения.

5.3. Содержание письменного обращения гражданина заносится в карточку вопроса (приложение 1). Карточка вопроса регистрируется в управлении делами в журнале учета предложений, заявлений и жалоб администрации Семеновского района  (приложение 2), направляется исполнителю в соответствии с визой руководителя и возвращается исполнителем в управление делами с отметкой об исполнении, после чего подшивается в дело.

5.4. При приеме обращений от граждан, при наличии копии обращения, на ней по просьбе гражданина ставится штамп администрации Семеновского района с указанием даты поступления документа.

5.5. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Семеновского района, должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

5.6. 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.

5.7. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

5.8. В случае если невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

5.9. По просьбе гражданина должностное лицо администрации Семеновского района, принявшее письменное обращение на личном приеме, обязано удостоверить своей подписью на втором представленном гражданином экземпляре обращения факт принятия обращения с указанием даты, занимаемой должности, фамилии и инициалов лица, принявшего обращение.

5.10. Гражданин вправе получить в администрации Семеновского района устную, в том числе по телефону, информацию о факте получения и регистрации его письменного обращения и о том, какому должностному лицу оно поручено на рассмотрение.

6. Порядок рассмотрения отдельных обращений

6.1. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и 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.

6.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

6.3. Администрация Семеновского района или 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.

6.4. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

6.5. 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 или обстоятельства, глава местного самоуправления Семеновского района, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо 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 орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

6.6. 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. Организация личного приема граждан.

Порядок регистрации устных обращений граждан

7.1. Прием граждан осуществляется по вопросам, входящим в компетенцию главы местного самоуправления и администрации Семеновского района, определенных Уставом Семеновского района.

7.2. Прием граждан осуществляется главой местного самоуправления, его заместителями, руководителями структурных подразделений администрации района согласно графику.

7.3. Предварительная беседа с гражданами и запись на прием производится в управлении делами администрации Семеновского района.

7.4. Содержание устного обращения гражданина на личный прием в администрации Семеновского района заносится в карточку личного приема граждан (приложение 3). Карточка о приеме регистрируется в управлении делами в специальном журнале учета личных обращений граждан (приложение 4), направляется исполнителю в соответствии с визой руководителя, ведущего прием, и возвращается исполнителем в управление делами с отметкой об исполнении поручения руководителя, после чего подшивается в дело.

7.5. График личного приема граждан должностными лицами администрации Семеновского района устанавливается главой местного самоуправления:

- глава местного самоуправления – 2 раза в месяц, 2-й и 4-й понедельник каждого месяца с 16 час. 00 мин.;

- первый заместитель главы администрации района – каждый вторник, с 15 час. 00 мин. до 17 час.00 мин.;

- заместитель главы администрации по экономическому планированию и финансам, начальник финансового управления – каждый понедельник, с 15 час. 00 мин. до 17 час.00 мин.;

-заместитель главы администрации по промышленности и инвестиционной политике – каждая среда, с 15 час. 00 мин. до 17 час.00 мин.;

- управляющий делами – каждый четверг, с 15 час. 00 мин. до 17 час.00 мин.

- единый день личного приема граждан.

7.6. Информация о месте и времени приема руководством администрации Семеновского района доводится до сведения граждан по указанным ими почтовым адресам или телефонам либо через средства массовой информации, а также размещается для обозрения в местах проведения личного приема.

7.7. Правом на первоочередной личный прием обладают:

1) ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий;

2) инвалиды I группы и их опекуны; родители, опекуны и попечители детей-инвалидов;.

3) беременные женщины;

4) родители, явившиеся на личный прием с ребенком в возрасте до трех лет.

7.8. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ.

7.9. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Семеновского района или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

7.10. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

8. Порядок работы с зарегистрированными обращениями

8.1. Обращения граждан, зарегистрированные в управлении делами администрации Семеновского района, передаются исполнителю.

8.2. Администрация Семеновского района или должностное лицо:

8.2.1. Обеспечивает объективное всестороннее рассмотрение обращения в течение 30 дней со дня его регистрации, в исключительных случаях срок может быть продлен должностным лицом, но не более чем на 30 дней.

8.2.2. Глава местного самоуправления Семеновского района вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан.

8.2.3. Дает письменный ответ по существу поставленных вопросов.

8.3. Уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или другому должностному лицу.

8.4. Ответы исполнителей на обращения подписываются главой местного самоуправления Семеновского района, должностным либо уполномоченным на то лицом, регистрируются, учитываются и анализируются в управлении делами, отправляются по почте заявителям.

8.5. Продление сроков исполнения поручений возможно только должностным лицом, установившим срок исполнения.

8.6. Заявление или обращение снимается с контроля:

- если вопрос решен положительно;

- если администрацией Семеновского района дан обоснованный отказ в выполнении требования гражданина и должностное лицо, давшее поручение рассмотреть обращение, согласно с доводами исполнителя.

8.7. Управление делами администрации Семеновского района регулярно (ежемесячно) информирует главу местного самоуправления района о количестве, характере обращений, о соблюдении сроков и результатах рассмотрения обращения.

8.8. Управление делами осуществляет хранение и сдачу в сектор по делам архивов администрации района дел с документами по рассмотрению обращений граждан и осуществляет справочную работу с этими документами.

8.9. Управление делами (управляющий делами и заведующий сектором делопроизводства управления делами) проводит работу по контролю за сроками подготовки ответов на обращения, по обобщению результатов работы по рассмотрению обращений, своевременно готовит соответствующие отчеты по работе с обращениями граждан главе местного самоуправления района и по запросу в органы государственной власти Нижегородской области.

Приложение 1

к Положению о порядке

рассмотрения обращений граждан

в администрации Семеновского района

___________

                                                                                                                                (дата)

Карточка вопроса

Заявитель

Фамилия, имя, отчество

Адрес

Телефон


Рег. номер     _________




Дата             _________




№ карточки  _________

Тематика

Содержание

Руководитель

Срок

Резолюция

Решение

Содержание ответа

Приложение 2 

к Положению о порядке

рассмотрения обращений граждан

в администрации Семеновского района

Журнал

учета предложений, заявлений и жалоб

администрации Семеновского района

Порядковый учетный номер
Дата

 поступления
Ф.И.О. заявителя, его домашний адрес (телефон)
Количество листов
Откуда поступил документ, его номер и дата
Краткое содержание

обращения
Резолюция
Кому передано, куда

 направлено, расписка
Ход исполнения
Результаты рассмотрения заявления, когда дан ответ
Место нахожд.




Осн.

 документа
Прил.






№ дела, том
№ листов

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13















Приложение 3

к Положению о порядке

рассмотрения обращений граждан

в администрации Семеновского района

№     __________
Карточка

личного приема граждан
№ дела ______

Дата __________

200__г.

Содержание заявления
Фамилия, имя и отчество

___________________________________

       Адрес

___________________________________
___________________________________

       Место работы

___________________________________

      Фамилия ведущего прием

___________________________________

Результат рассмотрения

_______________________________

_______________________________

_______________________________

_______________________________

Приложение 4 

к Положению о порядке

рассмотрения обращений граждан

в администрации Семеновского района

Журнал учета личных обращений граждан

администрации Семеновского района

Порядковый регистрационный номер заявления
Фамилия, имя, отчество
Адрес местожительства (для ответа)
Краткое содержание
Кому передано 
Когда направлено
Отметка об исполнении

1
2
3
4
5
6
7









РЕГИСТРАЦИОННАЯ  КАРТОЧКА  ОБРАЩЕНИЙ

Заявитель           Рег.номер:

Адрес:                                                                   Должность:

Категория:                                                            Факс:

Доп. сведения: 

Телефон:

E-mail:

Обращение              Рег.номер:                          Дата регистрации: 

Отправитель:                                                             Исх. №:  от:

Подпись переславшего:

Куда адресовал заявитель: 

Вид обращения:                                форма:                                      Признак:

Вид контроля:                                   Особые отметки:

Содержание:

Вопрос 1:       

Дата 

передачи
Рассмотритель
Коп.
Срок исполнения
Дата

 закрытия
Результат закрытия 
Резолюция, подпись, ответ, справка.

Решение:

Ответ: 







