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ДУМА АЛЕКСАНДРОВСКОГО РАЙОНА

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ
РЕШЕНИЕ

	20.12.2006
	№ 175

	с. Александровское


	Об утверждении Положения «О порядке и сроках рассмотрения обращений граждан в органы местного самоуправления муниципального образования «Александровский район» (в редакции решений Думы Александровского района от 27.08.2009 № 481, от 25.08.2011 № 97)


Руководствуясь частью 3 статьи 32 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», во исполнение закона Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления»,  статьей 27 Устава Александровского района, с целью упорядочения и совершенствования порядка рассмотрения обращений граждан в органы местного самоуправления,
Дума Александровского  района РЕШИЛА:

1. Утвердить Положение о порядке и сроках рассмотрения обращений граждан в органы местного самоуправления муниципального образования «Александровский район» согласно приложению.
2. Настоящее решение подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в установленном порядке.
3. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).

	Председатель Думы Александровского района
_____________________Н.Н. Устинова
	              Глава Александровского района
           __________________В.Р. Татарчук










Приложение к решению








Думы Александровского района









от «20» декабря 2006г. № 175
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке и сроках рассмотрения обращений граждан

в органы местного самоуправления

муниципального образования «Александровский район»

Глава 1. Общие положения
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», законом Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», Уставом Александровского района.

2. Для целей настоящего Положения используются следующие понятия:

органы местного самоуправления – органы местного самоуправления муниципального образования «Александровский район»;

должностное лицо – лицо, выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в органе местного самоуправления муниципального образования «Александровский район»;
обращение – предложение, заявление, ходатайство или жалоба гражданина, изложенные в письменной или устной форме, или в форме электронного документа;
предложение – рекомендации гражданина по совершенствованию муниципальных правовых актов, по улучшению организации деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Александровский район» и должностных лиц, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер жизни Александровского района;
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 органов местного самоуправления муниципального образования «Александровский район» 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;

коллективное обращение - обращение двух и более граждан, а также обращение, принятое на митинге или собрании путем голосования (подписанное инициаторами коллективного обращения) или путем сбора подписей.
3. Настоящее Положение устанавливает порядок и сроки рассмотрения обращений граждан органами местного самоуправления и должностными лицами.
4. Основными принципами рассмотрения и разрешения обращений граждан органами местного самоуправления и должностными лицами является обязательность их рассмотрения, законность, демократизм, доступность, гласность, контроль над своевременностью и глубиной рассмотрения и разрешения обращений граждан, возможность обжалования соответствующих решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления и должностных лиц.
5. Граждане обращаются в те органы местного самоуправления и к тем должностным лицам, в компетенцию которых входит рассмотрение и разрешение вопросов, поставленных в обращении.

6. Граждане, обратившиеся в органы местного самоуправления либо к должностным лицам, имеют право:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;
2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

3) получать письменные ответы по существу поставленных в обращении вопросов (за исключением случаев, указанных в Главе 5 настоящего Положения), уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;
4) обращаться с жалобой в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением этого обращения;

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.
7. Финансирование деятельности, связанной с рассмотрением и разрешением обращений граждан является расходными обязательствами муниципального образования «Александровский район».
Глава 2. Формы обращений граждан

8. Граждане вправе обращаться в органы местного самоуправления и к должностным лицам как путем личного приема (устное обращение), так и путем подачи письменных заявлений, жалоб или предложений.

9. В своем письменном обращении гражданин в обязательном порядке указывает:

а) наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);

в) свой почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения;

г) излагает суть обращения;

д) ставит личную подпись и дату.

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

11.Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению  в порядке, установленном Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 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. К обращению, направляемому в форме электронного документа, гражданин вправе приложить необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Гражданин, направивший обращение в письменной форме или в форме электронного документа, может быть по инициативе органов местного самоуправления, должностных лиц приглашен на личный прием.
12. Устные обращения к руководителям и другим должностным лицам органов местного самоуправления, поступают от граждан во время личного приема.

Устные обращения граждан также могут поступать по телефонам органов и должностных лиц местного самоуправления, в часы «прямой линии» с последующей регистрацией в установленном порядке.
13. На письменные обращения граждан ответы даются в письменной форме. Ответы на устные обращения граждан, как правило, даются в устной форме.

Глава 3. Прием и регистрация обращений граждан

14. Органы местного самоуправления организуют прием обращений граждан через специально назначенных должностных лиц, деятельность которых определяется настоящим Положением.

15. Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства.
16. Регистрация обращений граждан осуществляется, как правило, в день обращения гражданина или в день поступления его письменного обращения в порядке общей очередности поступления обращений, но не позднее трех дней после поступления.

17. Запрещается отказывать гражданам в приеме письменного обращения по мотивам неподведомственности.
Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня его регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. В случае необходимости в сопроводительном письме оговаривается просьба проинформировать о результатах рассмотрения обращения.
О направлении письменного обращения на рассмотрение в иные органы или иным должностным лицам заявитель уведомляется в трехдневный срок.

18. При приеме и первичной обработке письменных обращений граждан, производится проверка правильности адресования корреспонденции, оформления и доставки, целостности упаковки, наличия указанных вложений, к письму прикладывается конверт.

В случае выявления опасных или подозрительных вложений в конверт (пакет) работа с письменным обращением приостанавливается до выяснения обстоятельств и принятия соответствующего решения руководителем органа местного самоуправления.

19. На каждом поступившем письменном обращении проставляется регистрационный штамп в правом верхнем углу первого листа с указанием даты поступления обращения и регистрационного номера. Регистрационный индекс состоит из начальной буквы фамилии автора и порядкового номера поступившего обращения (например: Б-05). Коллективные обращения в графе автора отмечаются индексом «коллективное».
На каждое обращение гражданина заполняется регистрационно-контрольная карточка (приложение 1).
20. На письменном обращении, поступившем без указания фамилии обратившегося, а также почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, проставляется буквенное обозначение «АН».

21. По просьбе заявителя на втором экземпляре письменного обращения делается отметка о регистрации обращения.

22. Если автор прислал несколько писем, но по разным вопросам, то каждое письмо регистрируется отдельно.

23. Повторные письменные обращения граждан учитываются под регистрационным индексом первого обращения с добавлением порядкового номера, проставляемого через дробь (например: Б-05/15).
Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не удовлетворен полученным ответом.

Глава 4. Рассмотрение письменных обращений граждан
24. Зарегистрированные письменные обращения в течение одного дня со дня их регистрации направляются на резолюцию руководителям и должностным лицам органов местного самоуправления, в компетенции которых находятся поставленные автором вопросы.
25. В резолюции по обращению руководитель органа местного самоуправления или должностное лицо определяет исполнителя, сроки и порядок разрешения обращения, а также необходимость постановки на контроль. Допускается установление сокращенных сроков рассмотрения обращения.

26. Запрещается писать на тексте обращения. Допускается с помощью маркера выделять отдельные участки текста, имеющие принципиальное значение и требующие особого внимания в ходе непосредственного разрешения обращения исполнителем.

27. Обращения с проставленными резолюциями в двухдневный срок направляются на исполнение.

28. Если поручение по обращению дано нескольким исполнителям, а ответственный исполнитель не выделен, то работу по его рассмотрению координирует исполнитель, указанный в резолюции первым.
29. Передача обращения исполнителю для рассмотрения осуществляется по карточке и журналу учета письменных обращений. При этом в учетных формах обязательно вносится дата передачи, подпись, фамилия исполнителя.
30. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в другой орган местного самоуправления или должностному лицу, либо в государственный орган, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.
31. В ходе рассмотрения обращения органы местного самоуправления и должностные лица:
1) обязаны обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

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

3) принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;
4) дают письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в Главе 5 настоящего Положения.
32. Ответ гражданину по существу поставленных в обращении вопросов дается в письменной форме на официальных бланках органов местного самоуправления за подписью руководителей органов местного самоуправления или должностных лиц. При необходимости разъясняется порядок обжалования принятого решения.

Текст ответа составляется в официальном стиле и не должен содержать аббревиатуры (например: РФ, МО, ПБОЮЛ и др.).

Запрещается направлять гражданам ответы с исправлениями, ошибками (в том числе в реквизитах).
Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу 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.
33. Каждое рассмотренное письменное обращение и все документы, относящиеся к его разрешению, исполнителем формируются и сшиваются в отдельный материал, после чего возвращаются специально назначенным должностным лицам, поименованным в пункте 14 настоящего Положения, для централизованного хранения дел и ведения картотеки.

Хранение дел у исполнителей запрещается.

34. Оригиналы личных документов (свидетельство о рождении, паспорт, удостоверения, свидетельства и другие правоустанавливающие документы) к материалу по письменному обращению не приобщаются, а возвращаются автору обращения путем личного вручения или способом, обеспечивающим их сохранность.

Глава 5. Порядок рассмотрения отдельных обращений граждан

35. Письменное обращение, в котором не указана фамилия гражданина, направившего обращение, а также почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, разрешению не подлежит.

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

37. 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.
38. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

39. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 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.

40. 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.

41. 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 орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

Глава 6. Сроки рассмотрения обращения граждан
42. Все виды обращений граждан, если их разрешение не требует принятия безотлагательных мер, разрешаются в течение 30 дней; не требующие дополнительного изучения и проверки – безотлагательно или не позднее 15 дней.
43. Началом срока разрешения обращения считается день их регистрации специально назначенным должностным лицом, поименованным в пункте 14 настоящего Положения.
44. Окончанием срока разрешения обращения считается дата направления письменного (устного) ответа лицу, подавшему обращение.
45. Разрешение обращения не может считаться законченным на основании документа, в котором сообщается о предполагаемых мерах по решению поставленных в обращении вопросов.

В этом случае обращение ставится на дополнительный контроль до полного осуществления намеченных мер.
46. В тех случаях, когда для разрешения обращений необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных документов и материалов либо принятие других мер, сроки их разрешения могут быть, в порядке исключения, продлены руководителем органа местного самоуправления или должностным лицом, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

При этом общий срок разрешения обращений не может превышать 60 дней

47. Сроки, предусмотренные настоящим Положением, исчисляются в календарных днях.
Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается следующий за ним рабочий день.
Глава 7. Организация работы по личному приему граждан
48. Руководители органов местного самоуправления обеспечивают необходимые условия для быстрого и эффективного рассмотрения и разрешения устных обращений граждан.

49. Руководители органов местного самоуправления, а также уполномоченные на то лица проводят личный прием граждан в своих служебных кабинетах, а в необходимых случаях – по месту жительства граждан.
50. Информация о месте приема, а также об установленных графиком днях и часах приема в обязательном порядке доводятся до сведения граждан, в том числе через средства массовой информации.
51. Запись на прием осуществляют специально назначенные должностные лица, поименованные в пункте 14 настоящего Положения, ежедневно с 9.00 до 17.00 часов, кроме выходных и праздничных дней.
Запись на прием к руководителям органов местного самоуправления (уполномоченным на то лицам) производятся по вопросам, относящимся к их компетенции.

52. В случае, если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного органа местного самоуправления или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

53. На каждое обращение оформляется карточка личного приема граждан установленного образца (приложение 2), в которой указывается дата приема, фамилия, имя, отчество заявителя, адрес, род занятий, краткое содержание обращения и фамилия того, кто проводит прием. Указываются результаты рассмотрения либо резолюция ведущего прием с поручением исполнителю. При необходимости предлагается изложить суть вопроса в письменном виде. Письменное заявление в этом случае регистрируется и рассматривается в установленном порядке, только при этом в карточке делается отметка «оставлено заявление», его номер и дата регистрации.

54. Карточка личного приема в обязательном порядке должна быть подписана лицом, ведущим прием.
55. При повторных обращениях подбираются имеющиеся материалы по делу заявителя (карточка приема, архивный материал).

56. 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.

57. В случае, если для рассмотрения обращения требуется проведение дополнительной проверки, дается соответствующее поручение. При этом на карточке личного приема указываются фамилия, инициалы исполнителя, действия, которые ему необходимо предпринять, и сроки исполнения.
Ответ по существу поставленных в устном обращении вопросов направляется заявителю в письменном виде.
58. Контроль над исполнением поручений по устным обращениям граждан осуществляют специально назначенные должностные лица, поименованные в пункте 14 настоящего Положении, у которых находятся карточки приема.
59. При необходимости для рассмотрения поставленных заявителем вопросов на прием может быть приглашен специалист соответствующего органа местного самоуправления.

60. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Главами 3 и 4 настоящего Положения. Ответ на него подписывает лицо, проводившее личный прием гражданина.
61. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. В случае, если в устном обращении гражданин приводит новые доводы или обстоятельства, отказ в его рассмотрении не допускается.

Глава 8. Контроль над соблюдением порядка рассмотрения обращений

62. Органы местного самоуправления и должностные лица в пределах своей компетенции обязаны систематически проверять состояние дел по:

1) рассмотрению обращений граждан;

2) соблюдению сроков их рассмотрения, а также обоснованностью продления этих сроков;

3) обоснованности отказов должностными лицами, находящимися в их подчинении, принимать меры к устранению причин и условий, порождающих нарушения прав и охраняемых законом интересов граждан.

63. Обращения граждан могут быть поставлены на контроль. Основаниями для постановки на контроль обращений могут служить:

1) содержащаяся в обращении обоснованная информация о нарушении прав, свобод и законных интересов граждан;

2) содержащиеся в обращении обоснованные просьбы об оказании помощи или поддержки гражданам из социально незащищенных групп населения либо гражданам, пострадавшим по вине других лиц, а также пострадавшим в результате стихийных бедствий;

3) поднимаемые в обращении общественно значимые проблемы (в случаях, если автором обращения является объединение граждан или обращение подписано большим количеством граждан).

64. Контроль может осуществляться и в случаях, когда для полного рассмотрения поставленных в обращениях вопросов необходимо получить дополнительную информацию о фактических обстоятельствах дела от соответствующих государственных органов или органов местного самоуправления (за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия).

65. Повторные обращения граждан ставятся на особый контроль.

66. Основаниями для снятия с контроля письменного обращения могут служить направление компетентным органом местного самоуправления письменного ответа гражданину на поставленные в его обращении вопросы или предоставление ему разъяснений о порядке защиты его прав и законных интересов.
Глава 9. Ответственность за нарушение установленного порядка

рассмотрения обращений граждан
67. Неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращений гражданин, нарушение сроков рассмотрения обращений граждан, принятие заведомо необоснованного решения, предоставление недостоверной информации либо разглашения сведений о частной жизни гражданина, а также другие нарушения установленного порядка рассмотрения обращений граждан влекут за собой ответственность виновных лиц в соответствии с действующим законодательством.
68. Действия (или бездействие) должностных лиц по рассмотрению и разрешению вопросов, поставленных в обращениях граждан, в случаях, предусмотренных действующим законодательством, могут быть обжалованы в судебном порядке.
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