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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОНАЗЫРЕВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО

РАЙОНА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от  30.03.2012 г.№ 38-р
О порядке работы с обращениями 

граждан в администрации 

Поназыревского муниципального района.

Во исполнение Федерального закона от 02.05.2006г №59-ФЗ  и  в связи с изменением структуры администрации Поназыревского  муниципального района, утвержденной решением Собрания депутатов №42 от 23.03.2011г.

1.Утвердить порядок работы с обращениями граждан в администрации Поназыревского муниципального района;

2.Рекомендовать заведующим отделами администрации района при рассмотрении обращения граждан руководствоваться настоящим Порядком;

3.Признать утратившим силу:

- распоряжение главы администрации Поназыревского муниципального района от 30.05.2007г. №102-р «О порядке работы с обращениями граждан в администрации Поназыревского муниципального района»

4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на управляющего делами администрации Поназыревского муниципального района.
          Глава Поназыревского 

         муниципального района                                         Е.М.Боркова

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением
администрации Поназыревского 

муниципального района
от  30.03.2012 г.№ 38-р
ПОРЯДОК

работы с обращениями граждан в администрации 

Поназыревского муниципального района

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

      1.Настоящий Порядок работы с обращениями граждан в администрации Поназыревского муниципального района (далее Порядок) устанавливает основные требования к организации деятельности по рассмотрению обращений граждан, поступивших на имя главы Поназыревского муниципального  района (далее- глава района), в администрацию района и ее отделы.

      2.В администрации района в соответствии с Законодательством рассматриваются как письменные, так и устные обращения граждан по вопросам относящимся к компетенции  главы района и администрации района.
*■

Обращения граждан касающиеся компетенции отделов администрации района, рассматриваются в отделах.
—

    3. Обращения граждан поступают в письменной (далее - письма) или устной 

форме.
—

     4. В обращениях авторами высказываются предложения, заявления, жалобы, ходатайства.
—
       Предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества.

     Заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц.

     Жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц.
    Ходатайство - обращение гражданина, общественного объединения или должностного лица в поддержку просьбы иного гражданина о признании определенного статуса, прав и свобод.

     Коллективное обращение - обращение двух и более граждан.

     Личный прием граждан - важное средство осуществления охраны прав личности укрепления связей администрации Поназыревского муниципального  района с населением, существенный источник информации, необходимой при решении текущих и перспективных вопросов.

II.ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ПОСТУПИВШИХ ПИСЕМ, 

ЗАЯВЛЕНИЙ И ЖАЛОБ

 1.Письма граждан, поступившие по почте, вскрываются в канцелярии администрации района. Проверяется наличие приложений, уточняется в случае неразборчивого написания фамилия, имя, отчество, адрес. Не принимаются обращения не содержащие фамилии и подписи обратившегося гражданина и адреса для ответа. По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается телефон для уточнения прохождения письма. Никаких отметок на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делается.

2. Письма граждан, поступившие без регистрации непосредственно главе района, заместителям главы администрации района, управляющему делами должны быть переданы в канцелярию.

3.Поступившие в канцелярию письма регистрируются в журнале в день их поступления. При регистрации на письменных обращениях граждан в правом нижнем углу ставится штамп куда вписываются входящий номер и дата регистрации письма.

       Журнал регистрации содержит: Ф.И.О. обратившихся граждан, домашний адрес с указанием номера телефона при его наличии, вид корреспонденции, вид обращения, краткую аннотации поставленных в письме вопросов, которая обосновывает адресность направления письма на рассмотрение.

4.Повторные письма регистрируются также как и первичные. Повторными считаются письма, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу.

5.Анонимные письма, то есть письменные обращения гражданина или группы лиц без указания данных, позволяющих установить личность обратившегося или обратившихся, рассмотрению не подлежат, а списываются в дело. Если анонимные письма содержат конкретную и важную информацию, они могут быть направлены на рассмотрение тем должностным лицам или исполнителям, в чью компетенцию входит решение вопросов, затронутых в них.

III.НАПРАВЛЕНИЕ ОБРАЩЕНИЯ НА РАССМОТРЕНИЕ

1 .Зарегистрированные письма передаются на рассмотрение главе  района.

2.Указание об исполнении писем граждан дается в форме резолюции. Обязательными элементами резолюции являются: Ф.И.О. исполнителя (или исполнителей), указание об исполнении, содержащее конкретное поручение, подпись дающего поручение, дата подписания и в необходимых случаях сроки исполнения.

В том случае, если в резолюции указано несколько лиц, ответственных за исполнение поручения, контроль сроков рассмотрения и подготовки ответа заявителю осуществляет исполнитель, указанный в резолюции первым. Соисполнители обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

3.Обращения должны направляться на исполнение исполнителю не позднее, чем в пятидневный срок со дня регистрации в канцелярии.

         4.Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материал и объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц. В случае, если обращение, по мнению исполнителя, направлено не по принадлежности, он в двухдневный срок возвращает это обращение в канцелярию.

На обращения, направленные на рассмотрении в организации, поселения исполнитель направляет заявителям уведомления о том, куда направлено на рассмотрение их обращение и откуда они получат ответ. Не разрешается передавать письма из одного структурного подразделения администрации района в другое, минуя канцелярию.

5.Письма с резолюцией «информировать главу района», «Дать ответ» подлежат возврату в канцелярию вместе с подготовленным ответом. Не возвращаются в канцелярию письма с резолюциями: «Для сведения», «Направляется по принадлежности».

6.Письма граждан, поступивших из редакций средств массовой информации, органов политических партий и общественных организаций рассматриваются как обычные обращения.

7.В случае, если обращение одного и того же лица и по тем же основаниям было ранее рассмотрено и во вновь поступившем обращении отсутствуют основания для пересмотра ранее принятых решений, должностное лицо которому направлено обращение вправе принять решение об оставлении обращения без рассмотрения по существу, уведомив об этом заявителя. В случае, если заявитель продолжает обращаться к главе района с вопросом, по которому он неоднократно получал ответы, тогда может быть принято решение о прекращении с этим заявителем переписки по данному вопросу,

8.В случае, если по вопросу, содержащемуся в обращении, имеется вступившее в данную силу судебное решение, должностное лицо, которому направлено обращение, вправе принять решение об оставлении обращения, без рассмотрения по существу, уведомив об этом заявителя.

9.Обращения, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц, а также призывы к разжиганию социальной, расовой, национальной или религиозной ненависти и вражды не рассматриваются, в необходимых случаях направляются такие письма в правоохранительные органы.

IV.CPOKИ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ 

И ТРЕБОВАНИЙ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТВЕТА


  1.Срок рассмотрения писем граждан не должен превышать 30 дней (если в резолюции не указан другой срок исполнения) со дня регистрации письма, а не требующие дополнительной проверки и изучения рассматриваются исполнителем в срок до 15 дней.

   
  2. При невозможности рассмотрения письма в указанные сроки необходимо
заблаговременно решить вопрос о продлении срока рассмотрения, подготовив справку с указанием проделанной работы по выполнению поручения, обоснованием невозможности рассмотрения его в сроки в полном объеме, а также предложениями по продлению срока рассмотрения не более чем на 30 дней. Продлить срок рассмотрения может должностное лицо, которое его установило. Заявителю направляется промежуточный ответ с указанием срока окончательного решения вопроса.


3.Ответы на обращения подписывают руководители и должностные лица в пределах своей компетенции.


4.Ответы по исполнению поручений из структурных подразделений 
администрации района поступают в канцелярию. В правом нижнем углу письма ставится отметка о дате поступления ответа, проставляется регистрационный номер обращения.


5.Исполненными считаются обращения, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и заявителям даны исчерпывающие ответы о результатах рассмотрения его обращения. В ответах на коллективные обращения указывается, кому именно из заявителей дан ответ.


6.Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать ответ на все поставленные в письме вопросы. При  подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты к виновным должностным лицам.


7.Снять документы с контроля могут: должностное лицо, давшее контрольное поручение по письму.


8.По результатам рассмотрения обращения может быть принят правовой акт. В случае, если экземпляр правового акта направляется заявителю, подготовки специального ответа не требуется.

     9. Ответы, не соответствующие требованиям, предусмотренным п.6 настоящего раздела, возвращаются исполнителю для доработки.

     10.При утрате исполнителем письма назначается служебное расследование, о результатах которого информируется глава района.

    11.Обращения хранятся в канцелярии в течение 5 лет, после чего составляется соответствующий акт на уничтожение.

V. КОНТРОЛЬ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН.

1.На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение. Постановка обращений на контроль также производится с целью устранения недостатков в работе органов местного самоуправления района, выявления принимавшихся ранее мер по повторным обращениям.

    2. В обязательном порядке осуществляется контроль исполнения поручений Администрации и Губернатора Костромской области.

3. Контрольными функциями по исполнению обращений наделена канцелярия.

VI. ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН.

1. Прием граждан проводится главой района и другими должностными лицами, правомочными принимать решения по вопросам, отнесенным к их компетенции. Целесообразно периодически осуществлять прием по месту жительства граждан, о чем они должны быть уведомлены заблаговременно.

2.Прием граждан по месту жительства проводится в помещениях сельских поселений. 

3.Глава района ведет прием граждан один раз в месяц – первый вторник месяца, в сельских поселениях прием ведется, согласно графика.

Прием посетителей заместителями главы администрации района, управляющим делами, заведующими отделами проводится ежедневно c 8 до 12 часов.

4.Прием граждан проводится в порядке очередности. В приеме граждан, с их согласия, могут участвовать на общественных началах юристы, педагоги, журналисты и представители общественных организаций. Лицам, не имеющим непосредственного отношения к приему, запрещается находиться в помещении, где ведется прием.

        Прием начинается с предложения посетителю сообщить свою фамилию, имя, отчество, место жительства, работы и изложить сущность вопроса, с которым он обращается.

5.Вопросы, с которыми обращается гражданин, по возможности разрешаются в ходе приема Лицо, производящее прием, руководствуется законодательным и иными нормативными актами в пределах своей компетенции и вправе принять одно из следующих решений:

· удовлетворить просьбу, сообщить посетителю порядок и срок исполнения принятого решения;

· отказать в удовлетворении просьбы, разъяснив мотив отказа и порядок обжалования принятого решения;

· принять письменное заявление, если поставленные посетителям вопросы требуют дополнительного изучения или проверки, разъяснив ему причины, по которым просьба не может быть разрешена в процессе приема, порядок и сроки ее рассмотрения.

- если разрешение вопроса, с которым обратился посетитель, не входит в его компетенцию, то дается разъяснение в какую организацию или учреждение следует обратиться и по возможности, оказывает необходимое содействие в этом.

6.Устные обращения граждан на приеме учитываются, регистрируются, рассматриваются, разрешаются в соответствии с требованиями данной инструкции за их разрешением устанавливается контроль. Регистрация устных просьб граждан ведется в журнале регистрации.

VII. НЕРАЗГЛАШЕНИЕ СВЕДЕНИИ, СТАВШИХ ИЗВЕСТНЫМИ ПРИ РАССМОТРЕНИИ ОБРАЩЕНИЙ

1. Все работники структурных подразделений администрации района несут ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением. Сведения, содержащиеся в обращениях, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.

VIII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ.



1.Никто не вправе лишать или ограничивать право граждан обращаться с предложениями, заявлениями, жалобами и ходатайствами.



2.Заявитель вправе:

2.1.знакомиться с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральными законами и законами Костромской области ограничений на доступ к информации, содержащейся в этих документах и материалах; предоставлять дополнительные материалы или ходатайства об их истребовании; получать юридическую помощь у юриста администрации района при рассмотрении обращения;

2.2.на письменное обращение получать письменный мотивированный ответ; знакомиться с материалами проверки фактов, изложенных в его обращении; требовать возмещения ущерба, причиненного в результате неправомерных действий (решений) исполнительных органов, их должностных лиц, а также привлечения виновных лиц к ответственности в связи с нарушением его прав, принятием незаконных решений в порядке, предусмотренном действующим законодательством.



3.Заявитель, не согласный с решением принятым по его обращению, имеет право обжаловать это решение в тот орган или тому должностному лицу, которому непосредственно подчинено должностное лицо или орган, принявший обжалуемое решение, а также в суд.



4.Расходы, понесенные исполнительными органами в связи с проверкой обращений, содержащих заведомо ложные сведения, могут быть взысканы с заявителя по решению суда.



5.Канцелярия готовит информационно-аналитические и статистические материалы о поступающих обращениях граждан и представляет их главе района.

Приложение 1 к Порядку работы с обращениями  граждан администрации

Поназыревского муниципального районе.

Тематический классификатор обращений граждан

1.
Промышленность, строительство, дороги

1.1. Деятельность промышленных предприятий.

1.2. Строительство и ремонт дорог.   

1.3. Градостроительство и архитектура.

2.
Транспорт и связь

2.1. Работа общественного транспорта.

2.2. Льготы по проезду.

2.3. Телефонизация.

2.4. Услуги связи.

3.
АПК, охрана окружающей среды

3.1. Деятельность сельхозпредприятий.

3.2. Фермерство и личные подсобные хозяйства.
3.4. Экология, природопользование.

4.
Вопросы земельного законодательства

4.1. Землепользование в населенных пунктах.

4.2. Отвод земельных участков под индивидуальное жилищное строительство,    объекты социального и торгового назначения.

4.3. Оформление земельных участков в наследство.

4.4. Налоги на землепользование.

5.
Жилищные вопросы

5.1. Качество жилья (в т.ч. расселение из непригодного для проживания).

5.2. Получение жилья в порядке улучшения жилищных условий.

5.3. Государственные жилищные сертификаты.

5.4. Строительство, приобретение, обмен, приватизация, бронирование жилья, перевод помещений из жилых в нежилые.

5.5. Ссуды на строительство жилья.

6.
Коммунальное хозяйство

6.1. Предоставление коммунальных услуг населению, льготы.

6.2. Деятельность предприятий ЖКХ.

6.3. Благоустройство.

6.4. Обеспечение топливом.

6.5. Ритуальные услуги.

7.
Торговля и бытовое обслуживание

7.1. Работа предприятий торговли всех форм собственности.

7.2. Деятельность предприятий общепита.

7.3. Деятельность потребкооперации, рынков.

7.4. Защита нрав (интересов) потребителей.

8.
Труд и заработная плата

8.1. Политика по вопросам труда, рынок труда.

8.2. Соблюдение трудового законодательства, трудовые споры, восстановление трудового стажа.

8.3.Занятость, безработица, работа органов по трудоустройству, трудоустройство, оплата листов по временной нетрудоспособности

8.4.Техника безопасности и охрана труда.

8.5.Жалобы на работодателей (предприятия и учреждения всех форм собственности).

9.
Социальная зашита населения

9.1. Материальная поддержка малообеспеченных граждан.

9.2. Работа организаций системы социальной защиты населения.

9.3. Обеспечение средствами передвижения.

9.4. Работа благотворительных фондов.

9.5. Проблемы граждан, пострадавших в радиационных катастрофах.

9.6. Трудовые увечья.

9.7. Санаторно-курортное лечение (не в медицинских учреждениях).

9.8. Действующее законодательство о социальной защите ветеранов и инвалидов.

10.
Социальное обеспечение граждан

10.1. Пенсионное обеспечение (пенсионеров, инвалидов, семей по потере кормильца и других категорий).

10.2. Пособия на детей, компенсации.

10.3. Деятельность Пенсионного фонда Российской Федерации (разъяснение пенсионного законодательства, прочие вопросы).

10.4. Выплаты и льготы реабилитированным жертвам поли!ических репрессий.

10.5. Опекунские пособия.

1I.
Здравоохранение

11.1.Стационарное и амбулаторное лечение; обеспечение лекарственными препаратами всех категорий граждан.

11.2. Протезирование (зубов, глаз, суставов, др.), обеспечение слуховыми аппаратами.

11.3. Платное медицинское обслуживание.

11.4. Санаторное лечение (предоставление путевок, оплата) в учреждениях медицинского профиля.

1 1.5. Кадровое обеспечение учреждений здравоохранения.

11.6.
Работа негосударственных учреждений здравоохранения и специальных лечебных учреждений.

12.
Образование, права детей.

12.1. Обучение в государственных и иных образовательных учреждениях (средних, профессиональных, высших).

12.2. Работа дошкольных и внешкольных учреждений.
12.3. Платные формы обучения.

12.4. Социальная защита детей-сирот (в т.ч. материальное и жилищное обеспечение); опека, попечительство, усыновление.

12.5. Кадры и социальная защита в системе образования.

12.6. Работа с молодежью.

13.
Наука, культура, спорт

13.1. Вопросы культуры, работы учреждений культуры.

13.2. Вопросы спорта и физического  воспитания.

13.3.
Деятельность средств массовой информации.

14.
Законность, правопорядок, политика

14.1. Вопросы политики, национальной политики и межнациональных отношений.

14.2. Вопросы религии (кроме судебных дел).

14.3. Деятельность политических партий и общественных организаций.

14.4. Отклики на деятельность Президента Российской Федерации. Правительства Российской Федерации, руководителей органов государственной власти, местного самоуправления Костромской области (кроме жалоб на должностных лиц) и Поназыревского района.

14.5. О работе органов государственного и хозяйственного управления, местного самоуправления. ЗАГС, налоговых органов и др. (кроме жалоб на должностных лиц).

14.6. Работа органов прокуратуры, внутренних дел, юстиции, судов, органов госбезопасности, нотариата и др.

14.7. Работа военкоматов, призыв, альтернативная служба, пенсионное обеспечение военнослужащих, признание участниками Великой Отечественной войны, выдача удостоверений.

14.8. Жилищные вопросы семей погибших военнослужащих (в т.ч. служивших по призыву, контракту) и участников боевых действий.

15.
Вопросы гражданства и паспортизации

15.1. Документирование паспортами и регистрация граждан.

I 5.2. Работа паспортно-визовых служб.

15.3. Оформление гражданства, вида на жительство, разрешений на временное проживание временное пребывание.

16.
Награждения

16.1. Ходатайства о награждении, награждение и присвоение почетных званий.

16.2. Вручение наград.

17.
Деятельность банков, ценные бумаги

17.1. Ценные бумаги, деятельность страховых компаний (кроме медицинских).

17.2. Деятельность банков, кредитование (кроме жилищного).

17.3. Налоги, сборы, штрафы.

17.4. Другие вопросы.

18.
Жалобы на должностных лиц, прочие вопросы
18.1. Жалобы.

1 8.2. Анонимные заявления.

18.3. Другие (подарки, благодарности и другое, не входящее в настоящий перечень).

