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                          Р О С С И Й С К А Я   Ф Е Д Е Р А Ц И Я

КАМЧАТСКИЙ КРАЙ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ ЕЛИЗОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

от  «22»  июля 2016




№ 632-п
       г. Елизово
	Об утверждении Положения о  порядке рассмотрения обращений граждан в администрацию Елизовского городского поселения



В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» Уставом Елизовского городского поселения, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о  порядке рассмотрения обращений граждан в администрацию Елизовского городского поселения согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Управлению делами администрации Елизовского городского поселения опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Елизовского городского поселения.
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации 

Елизовского городского поселения                                                   Д.Б. Щипицын
Приложение

к Постановлению администрации 

Елизовского городского поселения

от «22» июля 2016 № 632-п

Положение

о  порядке рассмотрения обращений граждан в администрации Елизовского городского поселения

Статья 1. Общие положения

1. Положение о порядке рассмотрения обращений граждан в  администрации Елизовского городского поселения (далее — Положение) разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и определяет порядок регистрации и рассмотрения обращений граждан, контроля за их исполнением, организации приема граждан.

2. При рассмотрении обращения обеспечивается объективное, всестороннее и своевременное его рассмотрение, а также принимаются меры, направленные на восстановление и защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина.

При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, от которого поступило обращение, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

Статья 2. Порядок регистрации, рассмотрения и разрешения письменных обращений граждан
1. Граждане вправе направить обращение в администрацию Елизовского городского поселения:

· по почте;

· по факсу;

· по телефону;

· по электронной почте;

· на официальный сайт администрации Елизовского городского поселения;

· на личном приеме у Главы администрации Елизовского городского поселения или уполномоченного на то лица.

При приеме письменного обращения непосредственно от гражданина по его просьбе на втором экземпляре принятого обращения делается отметка с указанием даты приема обращения и сообщается контактный телефон для получения информации по обращению.

При получении письменного обращения, переданного лично заявителем либо факсимильной связью, либо в форме электронного документа, а также поступившее на официальный сайт администрации Елизовского городского поселения в сети «Интернет» проверяется правильность адресованной корреспонденции, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии), наличие почтового адреса, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, изложение сути предложения, заявления или жалобы, подписи заявителя и даты. 

2. Коллективное обращение граждан, направляемое в администрацию Елизовского городского поселения, должно соответствовать требованиям Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Для реализации прав на обращение граждане определяют представителя. Сведения о представителе должны быть указаны в коллективном обращении. В случае, если в коллективном обращении нет сведений о том, кто уполномочен представлять интересы группы граждан, взаимодействие соответствующего органа и (или) должностного лица осуществляется с гражданином, адрес которого указан в обращении и подпись которого стоит первой.

В случае если от всех граждан, подписавших обращение, поступит заявление о прекращении рассмотрения обращения, рассмотрение обращения прекращается без дополнительного уведомления заявителей. В случае если такое заявление поступит от одного или нескольких граждан, то обращение рассматривается в отношении тех лиц, от которых отказ не поступал.

3. 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 документы и материалы либо их копии, которые имеют для него ценность или необходимы ему для дальнейшей защиты своих прав, и настаивает на возвращении ему этих документов, материалов либо их копий, то они должны быть возвращены гражданину. При этом администрация Елизовского городского поселения вправе изготовить и оставить в своем распоряжении копии возвращаемых документов и материалов.

В целях сохранности подлинников обращений граждан запрещается делать на них какие-либо пометки. При письмах-запросах следует направлять ксерокопии этих обращений.

4. 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 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. 

При получении 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.

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

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации Елизовского городского поселения 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 администрацию Елизовского городского поселения. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5. Если в обращении содержатся вопросы, не относящиеся к компетенции  администрации Елизовского городского поселения, то такое обращение в течение трех рабочих дней со дня регистрации направляется в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления, должностному лицу с уведомлением об этом гражданина, направившего обращение.

Решение о направлении обращения в другой государственный орган, орган местного самоуправления, должностному лицу принимается Главой администрации Елизовского городского поселения.

Запрещается направлять обращения на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления, должностному лицу решение или действия (бездействие) которых обжалуется.
6. Письменное обращение в течение одного рабочего дня с момента поступления в администрацию Елизовского городского поселения подлежит обязательной регистрации специалистом Управления делами по работе с гражданами. При регистрации обращения в правом нижнем углу первого листа обращения проставляется регистрационный штамп с указанием присвоенного регистрационного номера и даты регистрации. 

При регистрации обращению присваивается порядковый номер – буква «з».

В случае, если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающим его прочтение.

Повторным обращениям, поступившим от одного и того же заявителя по одному и тому же вопросу, в течение 30 дней со дня регистрации первого обращения, присваивается регистрационный номер первого обращения.

Если к ранее поступившему по факсу или электронной почте письменному обращению,  впоследствии поступил по почте оригинал, то он регистрируется под тем же регистрационным номером с внесением соответствующей отметки в регистрационные документы. При этом сроки его рассмотрения отсчитываются от даты регистрации факсограммы, электронной почты.

Обращение, поступившее вторично от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, считается повторным, если с начала рассмотрения обращения прошло больше месяца или заявитель не удовлетворен данным ему ответом. Повторному обращению при его поступлении присваивается очередной регистрационный номер.

7. Зарегистрированное обращение предоставляется Главе администрации Елизовского городского поселения для наложения резолюции не позднее рабочего дня следующего за днем регистрации обращения.

Резолюция должна содержать: фамилии и инициалы должностных лиц, которым направляется резолюция, кратко сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок его исполнения, подпись Главы администрации Елизовского городского поселения, дату. Резолюция может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения резолюции.

В случае, если по рассмотрению обращения определены несколько исполнителей, ответственным исполнителем резолюции является лицо, указанное первым. Ответственный исполнитель резолюции организует работу по исполнению резолюции, определяет порядок исполнения и готовит ответ на обращение.

8. Рассмотренное Главой администрации Елизовского городского поселения обращение с резолюцией направляется специалистом Управления делами по работе с обращениями граждан исполнителю в течение рабочего дня следующего за днем наложения резолюции.

Резолюция заносится в журнал обращений граждан, исполнение резолюции ставится на контроль.

9. Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с сообщением об этом обратившемуся гражданину и обоснованием необходимости продления срока.

В случае если срок рассмотрения обращения истекает в выходной или праздничный день, последним днем рассмотрения считается следующий за ним рабочий день.
Рассмотрение обращений граждан, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

10. Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены и решены все затронутые в них вопросы, по ним приняты необходимые меры и авторам даны ответы.

Ответы на обращения граждан должны быть аргументированными, по возможности со ссылкой на нормы законодательства Российской Федерации, с разъяснением всех затронутых в них вопросов, а если в удовлетворении обращения заявителю отказано, — содержать четкое разъяснение порядка обжалования принятого решения с указанием органа (должностного лица), которому может быть направлена жалоба.

Ответ на обращение заявителю оформляется на бланках администрации Елизовского городского поселения, в соответствии с Инструкцией по организации делопроизводства в органах администрации Елизовского городского поселения.

Подготовленный проект ответа на обращение согласуется с руководителем органа администрации, рассматривающего заявление, в течение одного рабочего дня с момента получения проекта ответа на обращение.

Ответ на обращение подписывается Главой администрации Елизовского городского поселения и направляется специалистом Управления делами  по работе с обращениями граждан заявителю в течение рабочего дня с момента подписания.

Ответ на обращение, поступившее 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.

На ответе на обращение проставляется дата отправки и исходящий регистрационный номер. 

Статья 3. Личный прием граждан Главой администрации Елизовского городского поселения

1. Запись граждан на личный прием к Главе администрации Елизовского городского поселения  по вопросам, входящим в компетенцию администрации и ее органов, осуществляется ежедневно в кабинете № 3, 2 этаж  административного здания, расположенного по адресу: г.Елизово, ул.В.Кручины,20.

Запись на прием осуществляется также по телефону 8 (41531) 7-35-08.

При записи гражданина на личный прием вносится запись в журнал личного приема граждан. 

2. В день приема специалист Управления делами по работе с обращениями граждан предоставляет Главе администрации Елизовского городского поселения список лиц, записавшихся на личный прием, с указанием краткого содержания вопросов обращения, сведений о предыдущих обращениях.

Прием граждан проводится в порядке очередности. Для ее соблюдения и контроля ведется список. 
Преимущество первоочередного приема предоставляется следующим категориям граждан: 

· ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий;

· инвалиды Великой Отечественной войны, инвалиды боевых действий (далее - инвалиды войны);

· инвалиды I и II групп;

· супруги погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны, родители, супруги ветеранов боевых действий, военнослужащих, погибших при исполнении обязанностей военной службы;

· граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие Чернобыльской и других радиационных аварий и катастроф;

· беременные женщины.

Учет граждан, принятых на личном приеме, осуществляется специалистом Управления делами по работе с обращениями граждан в журнале личного приема граждан.

3. Прием заявителей осуществляется Главой администрации Елизовского городского поселения по  адресу: г.Елизово, ул.В.Кручины, 20, 2 этаж, кабинет 11, прием ведется в первый, третий четверг каждого месяца.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. 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 карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и настоящим Положением.

В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Елизовского городского поселения, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Статья 4. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений

1. Контролю подлежат все зарегистрированные обращения граждан, требующие исполнения.

Контроль за поступившим обращением начинается с момента его регистрации и заканчивается при регистрации ответа его автору.

2. Администрация Елизовского городского поселения и должностные лица осуществляют в пределах своей компетенции контроль за соблюдением порядка регистрации и рассмотрения обращений, анализируют содержание поступающих обращений и причины повторных обращений граждан по одному и тому же вопросу, проверяют состояние работы с обращениями граждан и организацию личного приема, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

Статья 5. Ответственность за нарушение установленной процедуры рассмотрения обращений граждан

 Нарушение установленной процедуры рассмотрения обращений граждан, неправомерный отказ в их приеме, затягивание сроков рассмотрения обращений, их необъективное разбирательство, принятие необоснованных решений, нарушающих законодательство Российской Федерации и Камчатского края, правовые акты Елизовского городского поселения, предоставление недостоверной информации, разглашение сведений о частной жизни гражданина влекут ответственность виновных должностных лиц в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

