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	АДМИНИСТРАЦИЯ молчановского РАЙОНА

Томской области

РАСПОРЯЖЕние

	  29.06.2016                                                                                                                           № 185-р
с. Молчаново

	

	Об утверждении Порядка рассмотрения обращений граждан в Администрации Молчановского района
	

	

	        В целях повышения результативности работы с устными и письменными обращениями граждан и усиления контроля за их исполнением, созданием единой системы работы с обращениями граждан в муниципальном образовании «Молчановский район», в соответствии с  Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Томской области от 11 января 2007 года № 5-03 «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления»:

        1. Утвердить Порядок рассмотрения обращений граждан в Администрации Молчановского района согласно приложению.
        2. Заместителям главы Молчановского района, начальникам органов и отделов администрации Молчановского района осуществлять работу с обращениями граждан в соответствии с утвержденным Порядком,

         2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя  Главы  Молчановского  района  по  управлению  делами Глушкову Е.Ю.


	 Глава Молчановского района                                                             В.Н.Киселёв

	М.В.Демакова
(8256) 22 4 36
В дело – 1
Глушкова – 1

Щедрова – 1

Юрченко - 1

Демакова М.В. – 1
РУО – 1

МАУК «ММЦНТиД» - 1


	УТВЕРЖДАЮ

	Глава Молчановского района

	
	В.Н. Киселёв

	
	
	
	
	2016 г.


Порядок рассмотрения обращений граждан в Администрации Молчановского района

1. Общие положения

1.1. Рассмотрение обращений граждан и организаций (далее - обращение) осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Томской области от 11 января 2007 года № 5-03 «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления».

1.2. Рассмотрение обращений включает в себя рассмотрение обращений в письменной форме, в форме электронного документа, устных обращений, поступивших в ходе личного приема. 

1.3. Общий срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

1.4. В случаях, когда для рассмотрения обращения требуется запросить дополнительные материалы и документы, необходимые для рассмотрения обращения, а также в исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней соответствующим должностным лицом Администрации Молчановского района. В указанных случаях гражданину, направившему (направившей) обращение, (далее - автор обращения) должен быть направлен промежуточный ответ с уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения и его причине.

2. Процедуры рассмотрения обращений

2.1. Рассмотрение обращений включает в себя следующие процедуры: прием и регистрация;

рассмотрение обращения должностным лицом Администрации Молчановского района (Глава Молчановского района, заместители Главы Молчановского района, начальники органов и отделов администрации Молчановского района (далее - руководители структурных подразделений администрации района)) или по их письменному поручению - других должностных лиц в пределах компетенции. Руководители несут персональную ответственность за соблюдение порядка по рассмотрению обращений граждан в администрации района);

3. Прием и регистрация обращения

           3.1. Граждане имеют право обращаться в администрацию района:

· письменно (направлять индивидуальные и коллективные обращения);

· лично (на личных приемах);

· устно (по телефону).

Почтовый адрес для письменных обращений граждан:

Димитрова, 25, с. Молчаново, 636330.

Адрес электронной почты: ml-priem@tomsk.gov.ru, ml-pravo@tomsk.gov.ru 
Факс: 8(38-256) 21-21-0.

Телефон: 8(38-256) 21-4-63.

              3.2. Письменные обращения граждан, поступившие в администрацию района (включая обращения, поступившие по информационным системам общего пользования: факс, электронная почта, Интернет и другие), подлежат обязательной регистрации  в день поступления в порядке общей очередности поступления обращений, но не позднее трех дней после поступления. 

              3.3. Регистрация обращений осуществляется с использованием Модуля «Обращения граждан системы СЭДД».

              При регистрации в «журнал документов» электронной базы данных вносится следующая информация о поступившем обращении:

· дата поступления обращения;

· вид обращения (заявление, предложение, жалоба);

· данные об обратившемся гражданине: фамилия, имя, отчество, категория заявителя, место его проживания (адрес) либо об обратившейся организации: наименование, сведения о местонахождения;

· данные о корреспонденте, направившем обращение, если таковой имеется, а также делается отметка о контроле, если корреспондент запрашивает информацию о результатах рассмотрения обращения; тема (темы) обращения;
              3.4. В правом нижнем углу (или на свободном поле) первой страницы письменного обращения гражданина проставляется регистрационный штамп, где указывается дата регистрации и входящий номер обращения. Обращение передается на рассмотрение и подписание Главе Молчановского района.

              3.5. Письменные обращения после регистрации и визы Главы района передаются заместителям главы Молчановского района, либо в структурные подразделения администрации района, руководителям организаций и учреждений Молчановского района. 

              3.6. Жалобы граждан на результаты рассмотрения письменных обращений, действия (бездействие) должностных лиц администрации района в связи с рассмотрением обращений направляются Главе Молчановского района. 

              3.7. Предложения, заявления и жалобы граждан, поступающие из средств массовой информации, а также опубликованные в печати материалы, связанные с предложениями, заявлениями и жалобами граждан, рассматриваются на общих основаниях и в сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

              3.8. Совместное обращение двух и более заявителей по общему для них вопросу, а также обращение от имени трудовых коллективов, членов одной семьи, резолюции митингов и собраний, подписанные их организаторами и отвечающее требованиям, установленным к обращению действующим законодательством, то обращение считается коллективным, о чем делается отметка в базе данных.

             3.9. Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу 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. 

             3.10. Обращения, соответствующие предъявляемым к ним требованиям, принимаются к рассмотрению. 

4. Рассмотрение обращения граждан

             4.1. Руководители структурных подразделений администрации района в пределах своей компетенции принимают все необходимые меры по разрешению поставленных в обращении вопросов, при необходимости организуют всестороннее изучение вопроса, запрашивают дополнительные материалы, привлекают экспертов.

             4.2. Письменные обращения граждан рассматриваются, как правило, без их непосредственного участия. 
             4.3. Рассмотрение обращений граждан может производиться с выездом на место по отдельному поручению Главы Молчановского района, заместителей Главы Молчановского района или руководителей структурных подразделений администрации района. 

             4.4. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, оно в день регистрации направляется в территориальные органы федеральных органов государственной власти в соответствии с их компетенцией. 

             4.5. По неоднократным обращениям, на основании истории обращения рассматривает вопрос о безосновательности очередного обращения при одновременном наличии следующих условий:

в письменном обращении содержится вопрос, на который ему неоднократно (два раза и более) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями;

в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

 4.6. Окончательное решение о прекращении переписки принимает соответствующее должностное лицо Администрации Молчановского района, о чем автору обращения направляется уведомление. 

 4.7.Если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Молчановского района, специалист по работе с населением готовит:

сопроводительное письмо о направлении обращения должностному лицу, к компетенции которых относится рассмотрение вопросов, поставленных в обращении;

уведомление автору обращения о переадресации обращения.

 4.8. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, то по решению (в соответствии с резолюцией) должностного лица Администрации Молчановского района исполнитель готовит сообщение гражданину о невозможности дать ответ по существу поставленного в обращении вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

4.9. Сообщение подписывается Главой Администрации Молчановского района и направляется автору обращения. 

4.10. Обращения граждан, относящиеся к компетенции администрации района, согласно Федеральному закону от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. 

4.11. В исключительных случаях, а также в случаях направления запроса в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу уполномоченное должностное лицо администрации района вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, уведомив об этом гражданина, направившего обращение. При этом должно быть представлено мотивированное объяснение о необходимости продления срока рассмотрения обращения. 

4.12. Письменные запросы государственных органов и органов местного самоуправления, связанные с рассмотрением поступивших к ним обращений граждан, согласно Федеральному закону от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» рассматриваются в течение 15 дней со дня поступления запроса. 

4.13. Письменное обращение, поступившее в администрацию Молчановского района и содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции направляется высшему должностному лицу субъекта Российской Федерации (руководителю высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации).
5. Оформление дела по обращению, хранение
5.1. Специалист по работе с населением Администрации Молчановского района направляет гражданину в порядке делопроизводства подписанный ответ. По желанию автора обращения ответ на обращение может быть вручен ему лично, отправлен по почте, электронной почтой. 

5.2. Специалист по работе с населением Администрации Молчановского района формирует дело по обращению, куда подшиваются все материалы по рассмотрению обращения, в том числе поручения, поступившие ответы, справки, вносит в базу данных информацию о результатах рассмотрения обращения. 

5.3. Обращения граждан, ответы и копии ответов на них, документы, связанные с их рассмотрением, формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел Администрации Молчановского района. 

5.4. В случае рассмотрения повторного обращения или появления дополнительных документов они подшиваются к делу с первичным обращением. 

5.5. Документы в делах располагаются в хронологическом порядке. Сформированные дела помещаются в специальную папку и располагаются в них в соответствии с порядковыми номерами. 

5.6. Хранение рассмотренных обращений и материалов к ним обеспечивается Специалист по работе с населением Администрации Молчановского района в соответствии с утвержденной номенклатурой дел Администрации Молчановского района, после чего уничтожаются в установленном порядке либо передаются на муниципальное хранение.

6. Анализ обращений 

6.1. Аналитическая информация по обращениям граждан готовится специалистом по работе с населением Администрации Молчановского района по заданию Главы Молчановского района.

6.2. Анализ поступивших в Администрацию Молчановского района обращений (характер обращений, статистические данные, динамика показателей) проводится по итогам полугодия, года. 

6.3. Информационно-аналитические справки направляются Главе Молчановского района, заместителям Главы Молчановского района.

7. Работа с устными обращениями 

7.1. Устные обращения принимаются в ходе проведения личных приемов граждан. 

7.2. Организация личного приема граждан осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Томской области от 11 января 2007 года № 5-03 «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления».

Личный прием граждан проводится еженедельно по понедельникам. 

Начало проведения приема с 17. 00 ч. 

Граждане, проживающие за р. Обь и иногородние принимаются в день обращения.

Прием граждан проводят:

· Глава Молчановского района;

· заместители Главы Молчановского района;

· руководители структурных подразделений администрации района.

Заместители Главы Молчановского района, руководители структурных подразделений администрации Молчановского района ведут личный прием граждан в своих служебных кабинетах. 

7.3. Устные обращения подлежат регистрации в день проведения личного приема. 

7.4. Специалист по работе с населением Администрации Молчановского района, обеспечивающим организацию рассмотрения устных обращений при организации личного приема граждан:

проверяет у гражданина документ, удостоверяющий его личность; готовит контрольно-регистрационную карточку, распечатывает ее, заносит сведения в базу данных.

При необходимости специалист по работе с населением распечатывает историю обращений гражданина, которая передается должностному лицу Администрации Молчановского района, осуществляющему личный прием. 

7.5. Последовательность приглашения на личный прием осуществляется специалистом по работе с населением, обеспечивающим организацию приема, с учетом категории льгот и состояния здоровья обратившегося, удаленности места проживания от областного центра, даты и времени обращения посетителя.

7.6. Перечень категорий граждан, имеющих право на личный прием вне очереди:
-Ветераны ВОВ и ветераны боевых действий;
-Инвалиды ВОВ и инвалиды боевых действий;
-Вдовы участников ВОВ;
-Инвалиды 1 и 2 групп, дети-инвалиды, их законные представители;
-Реабилитированные лица и лица, признанные пострадавшими от политических репрессий;
-Граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;
-иные категории граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации и Томской области.

7.7. На личном приеме граждан, который ведет должностное лицо Администрации Молчановского района, присутствует специалист по работе с населением граждан Администрации Молчановского района, отвечающий за работу с личными обращениями граждан.

7.8. Должностное лицо Администрации Молчановского района, осуществляющее личный прием, выслушивает устное обращение гражданина, при необходимости дает соответствующие поручения, которые фиксируются в контрольно - регистрационной карточке обращения.

7.9. 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 контрольно-регистрационной карточке. В остальных случаях должностным лицом Администрации Молчановского района дается соответствующее поручение о рассмотрении обращения и подготовке письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.

7.10. Во время личного приема должностным лицом Администрации Молчановского района не допускается рассмотрение служебных вопросов.

7.11. Во время личного приема гражданин имеет право сделать устное заявление и при необходимости оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов.

7.12. В ходе личного приема гражданину на основании пункта 6 статьи 13 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» отказывается в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

7.13. Устные обращения граждан могут также поступать по телефону.

7.14. При поступлении устного обращения в ходе  телефонного разговора, по которому требуются лишь разъяснения поставленных вопросов, ответ дается непосредственно по телефону. 

7.15. В случае, когда в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица Администрации Молчановского района, ведущего личный прием (разговор по телефону), гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. 

7.16. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит рассмотрению в общем порядке.
7.17. Ответ гражданину дается за подписью должностного лица Администрации Молчановского района, проводившего личный прием граждан. 

7.18. Контроль за исполнением поручений, указаний, данных во время личного приема граждан, своевременностью и качеством исполнения поручений, данных в результате личного приема, возлагается на специалиста по работе с обращениями граждан Администрации Молчановского района.

8. Контроль за порядком рассмотрения обращений

8.1. Контроль за своевременным, объективным и полным рассмотрением обращений граждан осуществляют должностные лица администрации района, которым направлено конкретное обращение. 

8.2. Обращения граждан снимаются с контроля или продлевается срок их рассмотрения по решению Главы Молчановского района. 

8.3. Исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа. 

8.4. При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители. 

8.5. Ответственность за своевременное рассмотрение обращений, поступивших на личном приеме граждан, возлагается на должностных лиц Администрации Молчановского района, проводивших прием, а также их помощников.
