РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КЫТМАНОВСКОГО РАЙОНА  
АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
__20.11.2013_                                                                                     № __590__ 

с.Кытманово

Об утверждении Порядка рассмотрения 

обращений граждан в Администрации 

Кытмановского района Алтайского края. 

В соответствии со ст. 3 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», ст.19 Устава муниципального образования Кытмановский район Алтайского края и в целях совершенствования работы с обращениями граждан, Администрация Кытмановского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
          1.Утвердить прилагаемый Порядок  рассмотрения обращений граждан в Администрации Кытмановского района Алтайского края.
         2.Контроль за исполнением настоящего  постановления возложить на  
комитет по организационной работе, взаимодействию с представительными органами местного самоуправления и правовому обеспечению 

(Леденева Н.Б.)
Глава Администрации района                                                        В.М. Красилов

                                                                                     Приложение

                                                                                     к постановлению Администрации района
                                                     от ______20.11.2013____№_590__
ПОРЯДОК 

рассмотрения обращений граждан в Администрации Кытмановского района Алтайского края
1.Общие положения
         1.1. Порядок рассмотрения обращений граждан в Администрации Кытмановского района Алтайского края (далее - «Порядок») разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности деятельности Администрации Кытмановского района Алтайского края. Порядок определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по рассмотрению обращений граждан.
         1.2. Порядок распространяется на индивидуальные и коллективные обращения граждан, включая обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц, направленные в Администрацию Кытмановского района или на имя главы Администрации Кытмановского района, первого заместителя главы Администрации Кытмановского района, заместителя главы Администрации Кытмановского района Алтайского края (далее - «должностные лица») в письменной форме или в форме электронного документа, а также на устные обращения, поступившие в Администрацию района, в том числе в ходе личного приема.
         1.3. В Порядке используются основные термины, предусмотренные статьей 4 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ).
2.Требования к Порядку
          2.1. Организация работы с обращениями граждан осуществляется комитетом по организационной работе, взаимодействию с представительными органами местного самоуправления и правовому обеспечению Администрации Кытмановского района Алтайского края. 

          2.2. Прием граждан, а также устных обращений осуществляется по адресу: ул. Советская, 13, с. Кытманово, Кытмановского района, Алтайского края, 659240, тел. (38590) 2-24-01, 2-21-50 в рабочие дни с 9.00 до 17.00 (понедельник - пятница),  обед с 13.00 до 14.00, выходные - суббота и воскресенье.
          2.3. Обращения в форме электронного документа принимаются по адресу электронной почты: e-mail: vybor@ab.ru или на официальном сайте Администрации Кытмановского района www: admkitmanovo.ucoz.ru.
3.Последовательность, сроки и требования к организации рассмотрения обращений, в том числе особенности рассмотрения обращений
в электронной форме.
          3.1. Рассмотрение письменных (электронных) обращений
          3.1.1. Прием, первичная обработка и регистрация обращений.
Регистрация обращений осуществляется комитетом по организационной работе, взаимодействию с представительными органами местного самоуправления и правовому обеспечению Администрации Кытмановского района Алтайского края (далее - «комитет»).
В комитете подлежат регистрации обращения, адресатом которых является Администрация Кытмановского района Алтайского края и должностные лица Администрации Кытмановского района Алтайского края.
По просьбе обратившегося гражданина на копиях или вторых экземплярах принятых обращений ставится входящий №___ с указанием даты приема обращения. Обращения, направленные в Администрацию Кытмановского района Алтайского края по электронной почте или на официальный сайт Администрации района, поступают в отдел в виде электронного документа, и подлежат распечатке и рассмотрению как письменное обращение.
Первичная обработка включает в себя:
проверку правильности адресования корреспонденции;
чтение и аннотирование обращения;
определение направления обращения должностным лицам Администрации района;
подготовку проекта резолюции о рассмотрении обращения.
Регистрация обращений включает в себя заполнение регистрационной карточки.  
Срок выполнения приема, первичной обработки и регистрации обращения не должен превышать 3 дней с момента поступления обращения в Администрацию района.
          3.1.2. Зарегистрированное обращение передается на рассмотрение должностным лицам Администрации района в соответствии с распределением обязанностей между должностными лицами Администрации Кытмановского района Алтайского края.
          3.1.3. Должностные лица Администрации Кытмановского района по результатам озна​комления с текстом обращения определяют соответствие подготовленного проекта резолюции поставленным в обращении вопросам, при необходимо​сти дополняют и корректируют резолюцию.
Должностные лица Администрации Кытмановского района поручают рассмотрение обращения руководителям структурных подразделений Администрации района (далее - «исполнители»).
         3.1.4. Направление обращений исполнителям (с резолюцией должностных лиц Администрации края) осуществляется в 7-дневный срок со дня регистрации обращения.
         3.1.5. Рассмотрение обращений исполнителями, подготовка ответов на обращения граждан исполнителями
При рассмотрении обращений исполнители используют все предостав​ленные им полномочия в соответствии с должностными регламентами. В случае необходимости получения дополнительной информации исполнитель уточняет суть проблемы по телефону либо приглашает гражданина на лич​ную беседу или осуществляет выезд на место. Гражданин уведомляется о да​те и времени его посещения исполнителем.
Ответы на обращения граждан по поручению должностных лиц Администрации Кытмановского района подготавливаются в срок, указанный в регистрационной карточке, подписываются должностными лицами Администрации района либо исполнителями.
          3.1.6.Завершение рассмотрение обращения.
Решение о завершении рассмотрения обращений принимают должностные лица Администрации района, поручившие исполнителям рассмотрение обращений. Датой завершения рассмотрения обращения является дата регистрации ответа заявителю или дата регистрации письма о переадресации обращения в соответствующие органы, соответствующему должностному лицу, в компетенции которых находится рассмотрение обращения.
          3.1.7. Направление ответа заявителю
Ответ на обращение, поступившее в Администрацию Кытмановского района, направляется в письменной форме по почтовому адресу либо по адресу электронной почты, указанному в обращении, за исключением случаев, предусмотренных ч.1, ч.4 ст. 11 Федерального закона № 59-ФЗ.
          3.2. Организация личного приема граждан осуществляется   секретарем руководителя Администрации Кытмановского района Алтайского края. 
Организация личного приема граждан в Администрации Кытмановского района Алтайского края включает в себя:
предварительную запись граждан;
регистрацию обращений;
рассмотрение обращений должностными лицами Администрации Кытмановского района на личном приеме;
первичную обработку материалов приема;
направление обращений исполнителям;
подготовку ответов заявителям.
          3.2.1. Предварительная запись граждан
Предварительная запись на личный прием к должностным лицам Администрации района осуществляется по телефону (8-385-90) 2-24-01, либо в кабинете № 1 Администрации Кытмановского района Алтайского края, в соответствии с режимом работы.
          Запись на личный прием главы Администрации Кытмановского района Алтайского края осуществляется секретарем руководителя Администрации района. Секретарь руководителя Администрации района, выслушав посетителя, рассмотрев и проанализировав предоставленные материалы, консультирует посетителя и разъясняет ему порядок решения его проблемы. Если гражданин впервые обратился в Администрацию района, секретарь направляет его для записи на личный прием к заместителю главы Администрации Кытмановского района.
Если гражданин не удовлетворен рассмотрением его обращения заместителем главы Администрации района и настаивает на необходимости личного приема главой Администрации Кытмановского района по вопросам, связанным с полномочиями Администрации района, секретарь руководителя Администрации района делает краткую аннотацию просьбы заявителя для последующего приглашения гражданина на прием. Если письменное обращение гражданина было рассмотрено лично главой Администрации района, то заявителю отказывается в записи на личный прием по аналогичному вопросу.
          3.2.2. Регистрация граждан на личный прием к должностным лицам Администрации района.
Регистрация граждан на личный прием осуществляется в день приема при наличии документа, удостоверяющего личность.
В регистрационной карточке личного приема указывается дата приема, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес места жительства заявителя и фамилия, инициалы должностного лица Администрации района, осуществляющего личный прием.
Результатом регистрации является направление регистрационной карточки и дополнительных документов (при наличии) по обращению гражданина должностному лицу Администрации района, осуществляющему личный прием.
3.2.3.Рассмотрение обращения должностными лицами Администра​ции Кытмановского района на личном приеме.
Личный прием граждан должностными лицами Администрации Кытмановского района осуществляется согласно предварительной записи. Отсутствие записи не является основанием для отказа в личном приеме, если гражданин обратился во время проведения приема.
Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях должностными лицами Администрации района даются поручения исполнителям подготовить письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Поручение фиксируется в регистрационной карточке должностными лицами Администрации края в ходе проведения приема.
Должностными лицами Администрации района одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан. Должностные лица Администрации района при рассмот​рении обращения гражданина в пределах своей компетенции могут пригла​шать на прием руководителей и специалистов структурных подразделений Администрации Кытмановского района Алтайского края.
          3.2.4. Направление обращений исполнителям.
Поручения должностных лиц Администрации района фиксируются секретарём руководителя в  регистрационной карточке.
Регистрационные карточки личного приема направляются на рассмот​рение исполнителям. Письменное обращение, принятое в ходе личного при​ема, регистрируется и рассматривается в соответствии с установленным По​рядком для письменных (электронных) обращений.
Максимальный срок выполнения первичной обработки материалов приема и направления обращений исполнителям составляет 3 рабочих дня с момента завершения приема.
3.2.5. Сроки рассмотрения письменного обращения.
Письменное обращение, поступившее в Администрацию района или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. 

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10  Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ, глава Администрации района или уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

3.2.6.  Гражданам отказывается в удовлетворении их обращений, если изложенные в них факты не нашли подтверждения либо просьбы признаны необоснованными.
Ответ на обращение не дается в особых случаях, указанных в  статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ.  
3.2.7. Граждане, не согласные с принятыми решениями по их обращениям, могут обжаловать их в вышестоящие органы или вышестоящим в порядке подчиненности должностным лицам или непосредственно в суд.
4. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений.
Комитет по организационной работе, взаимодействию с представительными органами местного самоуправления и правовому обеспечению Администрации Кытмановского района и должностные лица осуществляют в пределах своей компетенции контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, ежегодно анализируют содержание поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.
5. Ответственность за нарушение  настоящего Порядка.

Лица, виновные в нарушении настоящего  Порядка, несут дисциплинарную либо административную ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

Начальник отдела по делопроизводству 
и кадровой работе                                                                         О.А. Ульшина
Статья 6. Гарантии безопасности гражданина в связи с его обращением

1. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в  Администрацию района или к должностному лицу с критикой деятельности органов власти или должностного лица либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.

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

Статья 7. Требования к письменному обращению

1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или 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, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

3. Обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным законом. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме

Статья 11. Порядок рассмотрения отдельных обращений

1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или 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.

(в ред. Федерального закона от 02.07.2013 № 182-ФЗ)

2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

(в ред. Федерального закона от 29.06.2010 N 126-ФЗ)

3. Государственный орган, орган местного самоуправления 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.

4. 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 ред. Федерального закона от 29.06.2010 № 126-ФЗ)

5. 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, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, 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 государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

(в ред. Федерального закона от 02.07.2013 № 182-ФЗ)

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. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

