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           Принято муниципальным комитетом

Руновского сельского  поселения
 Кировского муниципального района
Приморского  края

27.11.2005 г. № 14
П О Л О Ж Е Н И Е
                                      об  обращении граждан в органы местного самоуправления             
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Работа с письменными и устными обращениями граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Законом Приморского края об обращениях граждан от 05 июля 2000 г. № 97-КЗ, Положением о порядке и сроках рассмотрения обращений граждан в органы местного самоуправления  Кировского муниципального района.

1.2. Под органами местного самоуправления поселения в настоящем Положении понимаются Муниципальный комитет и местная администрация  Руновского  сельского поселения. Организацию работы по рассмотрению обращений граждан и их приему в органы местного самоуправления осуществляет муниципальный служащий местной администрации – специалист по работе с обращениями граждан (далее – специалист).

1.3. Специалист по работе с обращениями граждан проводит работу, связанную с централизованным учетом и организацией рассмотрения письменных и устных обращений граждан, поступающих на имя главы муниципального образования, главы местной администрации, иных должностных лиц, анализирует вопросы, интересующие граждан, информирует об их содержании руководство, выявляет причины появления повторных обращений, осуществляет контроль за их исполнением.

1.4. Специалист координирует свою работу с соответствующими структурными подразделениями органов местного самоуправления Кировского муниципального района, с руководителями предприятий, учреждений и организаций и должностных лиц, работающих с данной категорией документов, и при необходимости переадресует поступившие обращения граждан в организации и учреждения, уполномоченные на решение вопросов, интересующих граждан.

2. ПОРЯДОК И СРОКИ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ.

2.1. Делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства.

2.2. Письменное обращение гражданина должно быть им подписано с указанием фамилии, имени, отчества и содержать помимо изложенного предложения, заявления либо жалобы, также данные о месте жительства или работы, учебы. Обращение, не содержащее этих сведений, признается анонимным и рассмотрению не подлежит.

Анонимные обращения и обращения граждан, носящие оскорбительный характер, не регистрируются и не рассматриваются.

Обращения граждан по вопросам, не относящимся к компетенции органов местного самоуправления после регистрации в пятидневный срок направляются начальником отдела в соответствующие органы с извещением об этом заявителю в письменной форме.

2.3. Регистрация обращений граждан осуществляется путем заполнения регистрационной карточки и в журнале учета с указанием фамилии и имени заявителя (название коллектива, общественного объединения), адреса, даты поступления, краткого содержания обращения, кому отписано на исполнение, даты отправки, отметки об исполнении (дата ответа, номер ответа), даты ответа заявителю.

Конверты, в которых поступили обращения граждан, сохраняются и прикладываются к письмам.

2.4. На каждое письменное обращение формируется «дело». Регистрационный номер на обращении указывается в регистрационном штампе, который проставляется на первой странице в нижнем правом углу.

  Регистрационный номер состоит из порядкового номера и начальной буквы фамилии автора и порядкового номера  поступившего обращения гражданина в пределах каждого календарного года. Например: 1-Кол (коллективное обращение). Регистрационный номер может быть дополнен другими обозначениями, обеспечивающими систематизацию, поиск, анализ и сохранность обращений граждан. В левом нижнем углу  обращения проставляется штамп «Подлежит возврату в отдел по работе с письменными и устными обращениями граждан».

Обращение одного и того же лица по одному и тому же вопросу считается повторным, если заявитель не удовлетворен данным ему ранее ответом и учитывается под регистрационным номером первого обращения с добавлением порядкового номера, проставляемого через дробь. Например: 1-Кол/2. К данному обращению подбирается вся предыдущая переписка.

2.5. Глава муниципального образования, иные должностные лица, которым адресованы обращения,  в двухдневный срок знакомятся с содержанием обращений граждан и всеми документами, находящимися в деле, налагает резолюцию в регистрационной карточке и передает на рассмотрение в отдел. Одновременно глава муниципального образования и иные должностные лица дают указание о контроле над исполнением обращения.   Обращения с резолюцией «на контроль» ставятся в отделе на контроль с последующим докладом о результатах рассмотрения главе муниципального образования. Решение о снятии с контроля обращений граждан принимает глава муниципального образования.

2.6. Обращения граждан, не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются работниками структурных подразделений в срок не более 15 дней со дня их регистрации. 

Обращения граждан, требующие специальной проверки, направляются на рассмотрение и рассматриваются в срок до одного месяца. В отдельных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на один месяц, о чем сообщается заявителю.

2.7. Ответы на обращения граждан даются в письменном виде, а также в устной форме, когда письменного ответа не требует заявитель. Ответы по обращениям граждан в письменной форме регистрируются в регистрационной карточке и в журнале учета. Исходящий номер на ответе состоит из регистрационного входящего номера. Вся переписка по обращению граждан передается на подпись главе муниципального образования.

2.8.    Обращение считается рассмотренным, если рассмотрены все поставленные вопросы и по ним приняты необходимые меры. Ответы на обращения граждан, не состоящие на контроле, списываются в «дело» начальником отдела.

2.9. Личный прием граждан главой муниципального образования  или  специалистом осуществляется согласно графика, утверждается главой муниципального образования и доводится до сведения граждан через средства массовой информации.

Подготовка и проведение приема граждан, а также контроль над исполнением поручений, данных на личном приеме, осуществляется специалистом по работе с обращениями граждан.

2.10.
Специалист по работе с обращениями граждан обобщает и анализирует представленную информацию, готовит ежемесячный, ежеквартальный отчет главе и в отдел писем и приема граждан администрации Приморского края.

Результаты работы с обращениями граждан в органы местного самоуправления освещаются в средствах массовой информации.

3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

3.1. Неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращений граждан, нарушение сроков рассмотрения обращений граждан, уклонение от предоставления информации по обращениям граждан или предоставление недостоверной информации, принятие заведомо необоснованного решения, разглашения сведений о частной жизни граждан без их согласия, а также иные нарушения законодательства об обращениях граждан влекут за собой ответственность виновных должностных лиц в соответствии с действующим законодательством.

3.2. Преследование граждан за содержащуюся в их обращении критику влечет за собой ответственность виновных органов и должностных лиц в соответствии с законодательством РФ.

3.3. Должностные лица несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение решений по обращению граждан в соответствии с законодательством РФ.

3.4. Ответственность за сохранность документов по заявлениям, жалобам граждан возлагается на должностных лиц, работающих с данной категорией документов.

4. ВСТУПЛЕНИЕ В СИЛУ НАСТОЯЩЕГО ПОЛОЖЕНИЯ

4.1. Настоящее Положение вступает в силу с 1 января 2006 г.

4.2. Изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, осуществляются в том же порядке, что и принятие Положения, и приобретают юридическую силу со дня их официального опубликования.

