PAGE  
4

[image: image1.emf]
СОВЕТ НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ

НОВОХОПЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

« 18 » декабря 2013г. № 20/7
                г. Новохоперск

	Об утверждении Положения о порядке рассмотрения обращений граждан и организации личного приема граждан в органах местного самоуправления Новохоперского муниципального района Воронежской области


В соответствии со статьей 33 Конституции Российской Федерации, статьей 32 Федерального закона 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» в целях повышения эффективности в работе по рассмотрению обращений граждан в органах местного самоуправления Новохоперского муниципального района Совет народных депутатов Новохоперского муниципального района
РЕШИЛ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке рассмотрения обращений граждан и организации личного приема граждан в органах местного самоуправления Новохоперского муниципального района  Воронежской области.

2. Признать утратившим силу решение Совета народных депутатов Новохоперского муниципального района от 17.03.2006 №16/11 «Об утверждении Положения об организации личного приема и порядке рассмотрения обращений граждан в органах местного самоуправления Новохоперского муниципального района».

3. Отделу организационно-правовой работы Совета народных депутатов Новохоперского муниципального района (Гончарова) каждое полугодие проводить анализ обращений граждан в Совете народных депутатов Новохоперского муниципального района и направлять в установленном порядке главе Новохоперского муниципального района информацию о состоянии работы по рассмотрению обращений граждан и организации личного приема граждан в Совете народных депутатов Новохоперского муниципального района.

4. Настоящее решение вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному опубликованию.

5. Контроль исполнения настоящего решения оставляю за собой.
И.о. главы муниципального района                                                           Л.В. Махотина
Приложение

к решению Совета народных депутатов

Новохоперского муниципального района

от 18.12.2013 № 20/7
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

И ОРГАНИЗАЦИИ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН В ОРГАНАХ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ НОВОХОПЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 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 Новохоперского муниципального района обеспечивает право граждан на индивидуальные и коллективные обращения в Совет народных депутатов Новохоперского муниципального района, в администрацию Новохоперского муниципального района (далее – органы местного самоуправления) и их должностным лицам, а также устанавливает порядок и сроки рассмотрения обращений граждан.

1.2. Обращения граждан (заявителей) могут направляться в органы местного самоуправления в устной или письменной форме, через сеть Интернет, по почте или сдаваться непосредственно заявителем в структурные подразделения органов местного самоуправления, ответственные за организацию работы по рассмотрению обращений граждан и их приему, доводиться до сведения на личном приеме.

1.3. Коллективные обращения граждан рассматриваются в порядке и в сроки, предусмотренные настоящим Положением.

2. Порядок работы с письменными обращениями граждан

2.1. Письменные обращения, поступившие по почте, проходят первичную обработку, которая включает в себя проверку правильности адресования корреспонденции, целостности вложения. Конверты поступивших документов не уничтожаются, так как только по ним можно установить адрес отправителя, дату отправки и получения корреспонденции.

2.2. Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится специалистами структурных подразделений, ответственных за организацию работы по рассмотрению обращений граждан и их приему или в ходе личного приема граждан руководителями или иными уполномоченными лицами.

2.3 Обращение должно содержать:

1) наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, направившего обращение;

3) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

4) суть предложения, заявления или жалобы;

5) личную подпись гражданина, направившего обращение;

6) дату.

2.4 Коллективное обращение, в котором указано лицо, уполномоченное представлять граждан, направивших коллективное обращение (далее – уполномоченное гражданами лицо), должно содержать:

1) наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) уполномоченного гражданами лица;

3) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

4) суть предложения, заявления или жалобы;

5) личную подпись уполномоченного гражданами лица;

6) дату;

7) фамилии и инициалы граждан, направивших коллективное обращение;

8) личные подписи граждан, направивших коллективное обращение. 

2.5. В случае необходимости в подтверждение указанных в обращении доводов к обращению прилагаются документы и материалы либо их копии. 

2.6. Обращение, поступившее в форме электронного документа, должно содержать:

1) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина, направившего обращение;

2) 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.

2.7. Документы и материалы либо их копии, которые имеют для  гражданина ценность или необходимы ему для дальнейшей защиты своих прав, в случае, если он настаивает на их возвращении, должны быть возвращены гражданину. При этом орган местного самоуправления вправе изготовить и оставить в своем распоряжении копии возвращаемых документов и материалов. 

2.8. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления, подлежит обязательному приему, регистрации и учету.
3. Направление и регистрация письменного обращения
3.1. Обращение направляется непосредственно в тот орган местного самоуправления или тому должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

3.2. При приеме в органе местного самоуправления письменного обращения непосредственно от гражданина по его просьбе на втором экземпляре принятого обращения делается отметка с указанием даты приема обращения и сообщается контактный телефон (телефон для справок по обращениям граждан). 

3.3. Обращение подлежит обязательной регистрации в течение 3 (трех) дней с момента поступления в орган местного самоуправления или должностному лицу.

3.4. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в течение 7 (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, за исключением случая, если текст обращения не поддается прочтению.

3.5. Если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение 7 (семи) дней со дня регистрации направляется в соответствующие органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

3.6. Орган местного самоуправления или должностное лицо при направлении обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения обращения.

4. Рассмотрение обращений

4.1. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с его компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

4.2. В случае необходимости письменные обращения граждан рассматриваются с выездом на место с участием граждан, направивших обращения.

4.3. В ответе на обращение, рассмотрение которого проводилось с выездом на место, указывается информация о полученных на выезде сведениях и дается им оценка при подготовке ответа на поставленные в обращении вопросы (факты подтвердились, подтвердились частично, факты не подтвердились).

4.4. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материалы и информацию у заявителя и иных юридических и физических лиц.

4.5. Рассмотрение письменных обращений граждан, принятие по ним мер осуществляют должностные лица, руководители структурных подразделений органов местного самоуправления, указанные в резолюции (поручении), которые в установленные сроки готовят аргументированные, юридически обоснованные ответы по существу поставленных в обращении вопросов. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, содержать исчерпывающий ответ на все поставленные в письме вопросы.

4.6. Если рассмотрение обращения поручено нескольким исполнителям, централизованную подготовку ответа заявителю осуществляет ответственный исполнитель, указанный в резолюции (поручении) первым. Соисполнители не позднее 7 (семи) дней до истечения срока исполнения письма обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы по своей компетенции для обобщения и подготовки ответа.

4.7. Все исполнители несут ответственность за сохранность находящихся у них документов. Сведения, содержащиеся в обращениях граждан, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращениями. Запрещается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия.

4.8. При уходе в отпуск, а также при  переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении обращения граждан непосредственному руководителю. 
4.9. Ответ на обращение не дается в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

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

4.11. Без ответа по существу поставленных вопросов оставляются:

- анонимные обращения;

- обращения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения. Авторам указанных обращений направляется письменное сообщение за подписью начальника отдела, ответственного за организацию работы по рассмотрению обращений граждан и их приему с обоснованием отказа в рассмотрении обращения по существу вопроса и разъяснением недопустимости злоупотребления правом;

- обращения, текст которых не поддается прочтению. Авторам указанных обращений направляется письменное сообщение за подписью начальника отдела, ответственного за организацию работы по рассмотрению обращений граждан и их приему с обоснованием отказа в рассмотрении обращения по существу вопроса, если фамилия и почтовый адрес заявителей поддаются прочтению.

4.12. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное 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.

4.13. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

4.14. Исполнитель, получивший поручение о подготовке ответа на обращение заявителя:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

2) запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в государственных органах, иных органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

4) готовит письменный или в форме электронного документа ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов;

5) готовит уведомление заявителю о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган местного самоуправления, государственный орган или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

6) готовит уведомление о прекращении переписки с заявителем или об оставлении обращения заявителя без ответа по существу поставленных в нем вопросов;

7) готовит сообщение заявителю о невозможности дать ответ по существу поставленных в обращении вопросов в связи с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

4.15. Подготовленный исполнителем текст ответа (уведомления, сообщения) передается на подпись руководителю органа местного самоуправления, а по его поручению (резолюции) - на подпись руководителям соответствующих структурных подразделений органов местного самоуправления.

В случае если гражданин просит выдать ответ на его обращение ему лично, ответ выдается под роспись; кроме того, направляется по почте в установленный срок.

4.16. При необходимости и по поручению исполнитель составляет справку о результатах рассмотрения обращения (например, в случае если ответ заявителю был дан по телефону или при личной беседе, если при рассмотрении обращения возникли обстоятельства, не отраженные в ответе, но существенные для рассмотрения дела).

4.17. Проекты ответов, не соответствующие требованиям, предусмотренным настоящим Положением, возвращаются исполнителю для доработки.

4.18. В случае возврата проекта ответа исполнитель обязан устранить выявленные нарушения.

4.19. Письменное обращение гражданина считается исполненным, когда на него дан исчерпывающий ответ по всем поставленным вопросам.

5. Сроки рассмотрения письменного обращения

5.1. Сроки рассмотрения обращений граждан исчисляются в календарных днях.

5.2. Письменные обращения, поступившие в органы местного самоуправления, рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации.

В резолюции (поручении) может быть указан более короткий срок.

5.3. В исключительных случаях, а также в случае направления в государственные органы, органы местного самоуправления или должностному лицу запроса, руководитель органа местного самоуправления вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

5.4. Срок направления обращения, содержащего вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления, в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, - в течение 7 (семи) дней со дня регистрации обращения.

5.5. Срок направления заявителю сообщения: в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу в соответствии с их компетенцией; если фамилия заявителя и почтовый адрес поддаются прочтению, - в течение 7 (семи) дней со дня регистрации обращения.

5.6. Срок направления обращения в соответствующие органы, соответствующим должностным лицам, если гражданин в одном обращении ставит ряд вопросов, решение которых находится в компетенции различных органов или должностных лиц, - в течение 7 (семи) дней со дня регистрации обращения.

5.7. Срок возвращения заявителю обращения с разъяснением порядка обжалования судебного решения, если в обращении обжалуется судебное решение, - в течение 7 (семи) дней со дня регистрации обращения.

6. Порядок личного приема граждан

6.1. Устные обращения к руководителям органов местного самоуправления поступают от граждан во время личного приема. Устные обращения также могут поступать по специально организованным «телефонам доверия», «горячим линиям».

6.2 Прием граждан в органах местного самоуправления муниципального района осуществляется:

- главой муниципального района, по согласованию с ним;

- главой администрации муниципального района, заместителями главы администрации, руководителями структурных подразделений администрации согласно графикам, утвержденным распоряжением администрации муниципального района;

- главами поселений муниципального района согласно графикам, утвержденным распоряжениями глав поселений муниципального района;
- депутатами Совета народных депутатов муниципального района согласно графику, утвержденному постановлением главы муниципального района.

Графики приема граждан размещаются на информационных стендах в зданиях органов местного самоуправления муниципального района и публикуются на официальном сайте органов местного самоуправления в сети Интернет.

6.3. Руководитель без уважительной причины (болезнь, отпуск, командировка, необходимость личного присутствия на совещании) не может перепоручить ведение личного приема другому должностному лицу.

6.4. Запись граждан на личный прием к должностным лицам осуществляется специалистами отдела, ответственного за организацию работы по рассмотрению обращений граждан и их приему, в рабочие дни с 9.00 до 16.00 час., перерыв - с 12.00 до 13.00.

6.5. На личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Прием граждан осуществляется в порядке очередности.

6.6. Специалисты отдела, ответственного за организацию работы по рассмотрению обращений граждан и их приему, выслушав посетителя, рассмотрев и проанализировав представленные материалы, консультируют посетителя и разъясняют ему порядок организации и проведения личного приема в органах местного самоуправления. Специалист также сообщает гражданину, что он вправе обратиться письменно.

6.7. В случае если гражданин обращается по вопросу, решение которого не входит в компетенцию органов местного самоуправления, при записи на прием гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. Специалист отдела, ответственного за организацию работы по рассмотрению обращений граждан и их приему, направляет заявителя (с его согласия) на беседу в соответствующее подразделение органа местного самоуправления.

Если заявитель не удовлетворен полученной информацией и настаивает на необходимости личного приема определенным должностным лицом, специалист отдела, ответственного за организацию работы по рассмотрению обращений граждан и их приему, вносит содержание устного обращения в карточку личного приема граждан.

В случае повторного обращения специалист отдела, ответственного  за организацию работы по рассмотрению обращений граждан и их приему, осуществляет подборку всех имеющихся в отделе материалов, касающихся данного заявителя. Подобранные материалы представляются должностному лицу, ведущему личный прием.

6.8. Если гражданин, пришедший на личный прием, неоднократно обращался в органы местного самоуправления с одними и теми же вопросами, на которые ему уже давались ответы по существу, а новых доводов или обстоятельств в ходе личного приема гражданин не привел, то должностное лицо, ведущее прием, может отказать гражданину в дальнейшем рассмотрении его обращения.

6.9. Должностные лица, осуществляющие личный прием, выслушивают устное обращение 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 должностными лицами даются поручения исполнителям подготовить письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Копия ответа направляется в отдел, ответственный  за организацию работы по рассмотрению обращений граждан и их приему.

6.10. Во время личного приема гражданин может вручить должностному лицу, осуществляющему личный прием, письменное обращение. В таком случае в карточке личного приема делается отметка, а само обращение подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

6.11. Не принимаются обращения, передаваемые через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке.

6.12. Должностные лица в ходе личного приема уведомляют заявителей о том, кому будет поручено рассмотрение обращений и подготовка ответов. Поручение фиксируется на регистрационно-контрольной карточке должностными лицами с указанием сроков исполнения.

6.13. Специалисты отдела, ответственного за организацию работы по рассмотрению обращений граждан и их приему, не позднее следующего дня после проведения приема граждан направляют исполнителям письменные поручения должностных лиц, проводивших личный прием граждан.

6.14. Письменный ответ заявителю по результатам личного приема направляется исполнителем в 30-дневный срок, если не указан иной срок в резолюции (поручении) должностного лица, проводившего личный прием граждан.

6.15. При необходимости продления контрольных сроков исполнитель готовит служебную записку на имя должностного лица, проводившего личный прием, с обоснованием необходимости их продления. Должностное лицо продлевает контрольный срок исполнения обращения, но не более чем на 30 дней. При этом специалист, ответственный за работу с обращениями граждан, обязан уведомить заявителя о продлении контрольных сроков по его обращению.
7. Контроль исполнения обращений граждан

Органы местного самоуправления и должностные лица осуществляют в пределах их полномочий контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан, анализируют содержание поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан. Правовым актом руководителя соответствующего органа местного самоуправления определяется структурное подразделение или уполномоченное должностное лицо,  осуществляющие контроль за соблюдением сроков и порядка рассмотрения обращений граждан, установленных законодательством Российской Федерации и настоящим Положением.

8.  Обжалование решения, принятого по обращению

Гражданин вправе обжаловать решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу или в суд в порядке, предусмотренном законодательством. 

9. Ответственность должностных лиц 

за нарушение законодательства об обращении граждан
За нарушение порядка и сроков рассмотрения обращений граждан должностные лица органов местного самоуправления Новохоперского муниципального района несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

