
АДМИНИСТРАЦИЯ СУХОБУЗИМСКОГО РАЙОНА
КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.02.2016                                  с. Сухобузимское                                           № 30-п

О мерах по совершенствованию 
организации и контроля рассмотрения 
обращений граждан 

В соответствии с требованиями Федерального закона РФ от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», согласно методическим рекомендациям, утвержденным Администрацией Президента Российской Федерации от 30.07.2015 № А1-3272, в целях организации личного приема граждан, усиления контроля за соблюдением сроков и порядка рассмотрения обращений в телефонном режиме и письменных обращений граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, юридических лиц, в том числе в электронном виде. ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок рассмотрения обращений граждан в администрации Сухобузимского района согласно приложению к настоящему постановлению. 
2. Считать утратившим силу постановление администрации Сухобузимского района от 30 июля 2014 № 648-п «О мерах по совершенствованию организации и контроля рассмотрения обращений граждан РФ»:
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.


Глава района                                                                               В.П. Влиско

 (
Приложение к постанов
лению
администрации 
Сухобузимского района
№ 30-п от 10.02.2016
)






ПОРЯДОК
рассмотрения обращений граждан в администрации Сухобузимского района

1. Общие положения.

1.1. Порядок рассмотрения обращений граждан РФ (далее Порядок) является нормативным правовым актом по вопросам регулирования деятельности администрации Сухобузимского района, связанных с рассмотрением обращений граждан Российской Федерации, проведения личного приема граждан в администрации Сухобузимского района (далее Порядок), определяет правила обеспечения реализации российскими и иностранными гражданами, лицами без гражданства, представителями объединений граждан, в том числе юридических лиц, права обращаться лично в государственные органы и органы местного самоуправления в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», а также при организации деятельности должностных лиц администрации Сухобузимского района, ответственных за осуществление внутреннего контроля рассмотрения обращений граждан РФ, и соответствующей исполнительно-распорядительной деятельности.
1.2. Порядок основывается на требованиях Федерального закона РФ № 59-ФЗ от 02.05.2006г. Данный нормативно-правовой акт разработан с целью обеспечения реализации заявителями правомочия личного обращения в администрацию Сухобузимского района, определяющего возможность заявителей напрямую в устной форме (на личном приеме) довести до сведения главы Сухобузимского района (уполномоченного лица) предложение, заявление или жалобу, а также организации процесса рассмотрения и контроля рассмотрения обращений граждан (далее обращение).
1.3. Администрация Сухобузимского района, в лице главы Сухобузимского района, руководителей структурных подразделений или уполномоченных на то лиц, при рассмотрении обращений граждан и проведении личного приёма руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Красноярского края, нормативными правовыми актами администрации Сухобузимского района, регулирующими порядок работы с обращениями граждан и организаций.
1.4. Действие Порядка распространяется на деятельность администрации Сухобузимского района, связанную с рассмотрением обращений граждан РФ, иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором РФ или федеральным законом.

2. Требования к письменному обращению.

2.1. В письменном обращении обязательно указывается:
· администрация Сухобузимского района либо наименование государственного органа, в которое направляется письменное обращение;
· глава Сухобузимского района, инициалы и фамилия, либо соответствующее должностное лицо, кому адресовано письменное обращение;
· Фамилия, имя, отчество обратившегося гражданина;
· почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;
· суть предложения, заявления или жалобы;
· личная подпись гражданина и дата.
2.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин может прилагать к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

3. Направление и регистрация письменного обращения.

3.1. Обращение поступившие в адрес главы  Сухобузимского района регистрируются в общем отделе в день поступления обращения.
3.2. Регистрация    обращений    осуществляется путем заполнения Журнала регистрации входящих обращений граждан с присвоением очередного регистрационного номера. При повторных обращениях по одному и тому же вопросу номер входящего обращения остается прежним.
3.3. Сотрудник общего отдела заполняет «карточку на документ или заявление, поступившее в администрацию» (далее карточка) и направляет обращение с карточкой на рассмотрение главе Сухобузимского района или исполняющему его обязанности,  в течение 3х дней со дня поступления обращения.
3.4. По итогам рассмотрения обращения главой Сухобузимского района или исполняющим его  обязанности,  определяются должностные лица, ответственные за решение поставленных в обращении вопросов (далее - ответственные исполнители). После чего обращение ставится на контроль и передается ответственному исполнителю.
3.5. Постановка на контроль обращений осуществляется у ответственного за организацию и контроль рассмотрения обращений в течение 1го рабочего дня с момента резолюции главы Сухобузимского района.
3.6. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Сухобузимского района или должностного лица, направляется в течение 5ти 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.
3.7. В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции ОМС, государственных органов или должностных лиц, копия обращения в течение 5ти дней со дня регистрации направляется в соответствующие ОМС, государственные органы или соответствующим должностным лицам.
3.8. Учет входящих обращений и исходящих ответов на обращения ведется в «Журнале регистрации письменных обращений граждан» либо «Журнале учета личного приема граждан» под одним номером (присваивается номер входящего обращения).

4. Сроки рассмотрения письменного обращения.

4.1. Письменное обращение, поступившее в администрацию Сухобузимского района, рассматривается в течение 25 дней со дня регистрации письменного обращения.
4.2. По поступившим Депутатским запросам по обращениям граждан ответ направляется в течение 7 дней.
4.3. По направленному запросу государственного органа или должностного лица в администрацию Сухобузимского района документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения предоставляются в течение 10 дней.
4.4. В случае направления запроса администрацией Сухобузимского района документов и материалов в сельские администрации или иным должностным лицам, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, глава Сухобузимского района может продлить срок рассмотрения обращения на срок не более чем на 25 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
4.5. Если последний день срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, оно подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.
4.6. Оригиналы обращений с приложениями,  информация и материалы, связанные с организацией по решению поставленных в обращении вопросов исполнения (справки, переписка), подшиваются в дела согласно утвержденной номенклатуре дел на соответствующий год в администрации Сухобузимского района.

5. Порядок проведения личного приема граждан

5.1. Режим работы приёмной.
5.1.1. Режим работы приёмной: ежедневно с 09:00 до 16:00 по местному времени кроме субботы, воскресенья и праздничных дней.
5.1.2. Информация о режиме работы и адресе приёмной, о порядке предварительной записи размещается на информационных стендах приёмной администрации Сухобузимского района и на «Информационном портале Сухобузимского района» в сети «Интернет».
5.1.3. В режиме работы приёмной администрации Сухобузимского района не предусмотрены перерывы, увеличивающие время ожидания заявителем личного приёма
5.2. Порядок прохождения на прием.
5.2.1. При посещении заявителем приемной администрации Сухобузимского района в установленном порядке проводится досмотр ручной клади заявителя и заявителя с использованием технических средств с целью выявления запрещенных и нежелательных предметов и жидкостей для обеспечения безопасности посетителей приемной и уполномоченных лиц органа;
5.2.2. Обеспечивать размещение в камерах хранения колющих, режущих или иных запрещенных предметов, а также воспламеняющихся, сильно пахнущих и иных запрещенных жидкостей.
5.2.3. Перечень запрещенных предметов:
· все виды оружия, боеприпасы и их копии;
· взрывоопасные и горючие, отравляющие, пожароопасные и радиоактивные вещества и предметы, в т.ч. зажигалки;
· пиротехника;
· контейнеры, куда можно поместить горючие и взрывоопасные жидкости, вещества, предметы(либо емкости напоминающие контейнеры);
· оптические приборы; 
· все виды алкогольных напитков, пиво;
· наркотические средства, психотропные токсические и сильнодействующие вещества, их аналоги и без медицинских показаний лекарственные вещества, предметы медицинского назначения;
· заточенные предметы, ножи, опасные бритвы, лезвия для безопасных бритв;
· колюще-режущие предметы, конструктивно схожие с холодным оружием;
· топоры, молотки и другой инструмент;
· фотоаппараты, кинокамеры, видео-, аудиотехника, средства связи и комплектующие к ним, обеспечивающие работу;
· электробытовые приборы; 
· химические реактивы и токсичные вещества. 
Сюда включаются:
Любые компоненты химического производства и токсичные субстанции, способные нанести вред здоровью. Кислоты и щелочи, кислотные аккумуляторы, коррозионные субстанции, меркурий, хлор. Перечные спреи для самозащиты, слезоточивый газ. Радиоактивные материалы, включая материалы для медицинских приборов. Любого рода яды. Биологически опасные субстанции (инфицированная кровь, различные образцы вирусов и бактерий).
· огнетушители;
· потенциально опасные химические вещества;
· токсичные вещества;
· биологически опасные субстанции;
· устройства с двигателями внутреннего сгорания.
5.2.3. Заявитель при прохождении на личный приём предъявляет документ, удостоверяющий его личность, для записи в журнал посещения. Основным документом, удостоверяющим личность на территории РФ является паспорт гражданина РФ либо паспорт иностранного государства.
5.3. Личный прием граждан.
5.3.1. Приём заявителей, пришедших в администрацию Сухобузимского района, проводится с соблюдением общественной и пожарной безопасности, недопущением разглашения сведений, содержащихся в устных обращениях, а также отвечающих санитарно – эпидемиологическим требованиям:
1) в приёмной главы Сухобузимского района;
2) в специальных помещениях, обеспечивающих доступность для заявителей с ограниченными физическими возможностями;
3) в соответствии с режимом работы приёмной, утвержденным главой Сухобузимского района, с учетом обеспечения возможности:
- реализации права на личное обращение заявителям, в том числе осуществляющим трудовую деятельность;
- подготовки работникам администрации Сухобузимского района к проведению приёма заявителей и оформления результатов личного приёма заявителей.
5.3.2. Глава района или уполномоченные лица администрации Сухобузимского района осуществляют приём всех заявителей, пришедших в приёмную в установленное режимом работы приёмной время.
5.3.3. Заявитель при записи на личный приём предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и кратко излагает суть обращения.
5.3.4. Заявитель сообщает в приёмной администрации Сухобузимского района:
1) при устном запросе информации - почтовый адрес для ответа, номер телефона и (или) факса либо адрес электронной почты для направления ответа на запрос или уточнения содержания запроса, а также фамилию, имя и отчество заявителя и заявителя наименование объединения граждан, в том числе юридического лица, представителем которого он является, суть запрашиваемой информации, касающейся деятельности администрации Сухобузимского района;
2) при устном обращении – почтовый адрес для ответа, а также фамилию имя и отчество заявителя и заявителя наименование объединения граждан, в том числе юридического лица, представителем которого он является, суть обращения.
5.3.5. Уполномоченное лицо администрации Сухобузимского района в приёмной осуществляет:
1) Запись на личный приём;
2) Занесение в карточки личного приема содержания устных обращений заявителя в день их поступления в администрацию Сухобузимского района и передачу для рассмотрения данных письменных запросов информации в порядке, установленном Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» уполномоченному на это лицу.
5.3.6. При записи заявителя на личный прием в карточку личного приёма вносятся следующие данные:
· фамилия имя и отчество заявителя и заявителя наименование объединения граждан, в том числе юридического лица, представителем которого он является;
· почтовый адрес для направления ответа;
· дата приёма;
· содержание просьбы;
· по желанию заявителя контактный номер телефона. 
5.3.7. Уполномоченные лица администрации Сухобузимского района в целях обеспечения в ходе приема надлежащих условий для заявителей, пришедших в приёмную в установленное режимом работы приёмной время, разделены на две группы:
1) Уполномоченное лицо, осуществляющее:
· прием письменных обращений от всех заявителей, пришедших в приемную администрации Сухобузимского района в установленное режимом работы приемной время;
· прием письменных обращений, в ходе личного приема от всех заявителей;
· учет, регистрацию в течение трех дней с момента их поступления в администрацию Сухобузимского района;
· прием, учет и регистрацию письменных запросов информации от заявителей, пришедших в приемную администрации Сухобузимского района в установленное режимом работы приемной время;
· регистрацию в день поступления в администрацию Сухобузимского района и рассмотрение устных запросов информации, поступивших в ходе записи на личный прием, письма письменного обращения или письменного запроса информации от всех заявителей, пришедших в соответствующую приемную в установленное режимом работы приемной  время, в порядке, установленном Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» главой Сухобузимского района.
2) Уполномоченное лицо, осуществляющее:
· запись на личный прием;
· личный прием заявителей.
· Направление карточки личного приема главе Сухобузимского района или уполномоченному лицу, которое ведет личный прием.
5.3.8. Заявителю может быть отказано в личном приеме в случае если:
· решение поставленного им вопроса не входит в компетенцию администрации Сухобузимского района с разъяснением заявителю, в какой государственный орган или орган местного самоуправления и в каком порядке ему следует обратиться;
· по поставленному заявителем вопросу ему ранее давались мотивированные ответы, и в ходе записи на личный прием он не приводит новых доводов, имеющих существенное значение для рассмотрения устного обращения;
· заявитель обжалует судебное решение;
· у заявителя отсутствуют документы, удостоверяющие его личность;
· заявитель имеет явные признаки наркотического, токсического или алкогольного опьянения или находится в состоянии повышенной поведенческой активности с явными признаками агрессии (до устранения указанной причины); 
5.3.12. Глава Сухобузимского района или уполномоченное лицо администрации Сухобузимского района:
· приглашает на личный прием заявителя в соответствии с очередностью;
· представляется;
5.3.13. Глава Сухобузимского района или иное уполномоченное лицо администрации Сухобузимского, осуществляющее личный прием заявителя, выслушав заявителя, рассмотрев и проанализировав документы и материалы, представленные заявителем, принимает с записью в Карточке одно из следующих решений:
1)             Организовать проверку фактов и обстоятельств, изложенных заявителем в устном обращении, запросив документы и материалы, необходимые для рассмотрения устного обращения, в других государственных органах, органах местного самоуправления или у иных должностных лиц за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения устного обращения, но не более чем на 30 дней, направив письменный ответ заявителю по существу поставленного(ых) в устном обращении вопроса(ов) в течение 30 дней со дня проведения личного приема заявителя;
2)             Дать с согласия заявителя устный ответ заявителю в ходе личного приема на устное обращение заявителя в случае, если изложенное в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки либо дать разъяснения, куда и в каком порядке ему следует обратиться в случае, если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Сухобузимского района;
3) Отказать заявителю в дальнейшем рассмотрении устного обращения в ходе личного приема, если заявителю ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов;
4) Дать заявителю письменный ответ по существу поставленного(ых) в устном обращении вопроса(ов), решение которых входит в компетенцию администрации Сухобузимского района;
5.3.14. По окончании личного приема заявителя глава Сухобузимского района или другое уполномоченное лицо администрации Сухобузимского района, осуществившее личный прием заявителя, в том числе с учетом написания и сдачи заявителем письменного обращения в ходе личного приема:
1)          Вносит в Карточку:
содержание устного обращения;
вопрос, установленный им в соответствии с типовым общероссийским тематическим классификатором запросов и обращений граждан и организаций и содержащийся в устном обращении;
по каждому вопросу, установленному им: вид (жалоба, заявление или предложение) вопроса, тип вопроса;
содержание принятого решения, в том числе содержание устного ответа, данного заявителю, отражая выполнение соответствующих требований,
отмечает принятие в ходе личного приема письменного обращения.
2) Карточка остается у главы Сухобузимского района или уполномоченного лица администрации Сухобузимского района, осуществившего личный прием заявителя с последующей передачей для отработки исполнителем либо в подшивку в общий отдел.
3) К карточке прикрепляется копия письменного ответа заявителю по результатам проведенного личного приема.
5.3.15. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема заявителя рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» и настоящим Порядком рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.

6. Порядок рассмотрения, организация и контроль рассмотрения обращений.  
 
6.3. Глава Сухобузимского района осуществляет в пределах своей компетенции контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализирует содержание поступивших обращений, принимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.
6.4. Ответственным за организацию и контроль рассмотрения обращений назначается заместитель главы администрации Сухобузимского района.
6.5. Глава Сухобузимского района лично определяет ответственного исполнителя, о чем указывает в резолюции на карточке входящего обращения.
6.6. В  случае если на карточке обращения в резолюции главы Сухобузимского района или исполняющего его обязанности, указано несколько ответственных исполнителей, ответственный исполнитель,    указанный    в    резолюции первым является головным исполнителем. При этом он несет  ответственность за рассмотрение обращения, организует работу и подготавливает материалы о рассмотрении обращения. Соисполнители представляют головному исполнителю информацию и материалы, необходимые для решения поставленных в обращении вопросов. Головной исполнитель определяет порядок согласования и подготовки информации для ответа на обращение. 
6.7. Администрация Сухобузимского района  или должностное лицо при направлении письменного обращения на рассмотрение в администрации сельсоветов или иному должностному лицу может запрашивать материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.
6.8. В случае необходимости ответственные исполнители для обеспечения рассмотрения обращения осуществляют выезд на место, о чем делается запись в журнале учета письменных обращений граждан в строке, соответствующей номеру обращения. 
6.9. До направления ответа на обращение гражданину, ответственный исполнитель согласовывает информацию по решению вопросов, поставленных в обращении, с ответственным за организацию и контроль, который осуществляют проверку качества информации (материалов).
6.10. Если в ходе согласования информации  и материалов по решению вопросов, поставленных в обращении, будут обнаружены данные, свидетельствующие о некачественном рассмотрении обращения, информация по рассмотрению обращения,  возвращается ответственному исполнителю для устранения замечаний и представляется ими на согласование повторно не позднее следующего рабочего дня.
6.11. Ответственный исполнитель оформляет ответ на обращение гражданину в виде письма (с приложениями) и несет ответственность за содержание (качество) этого ответа.
6.12. Ответ дается по существу поставленных в обращении вопросов и должен содержать:
6.12.1. Сведения о мероприятиях, проведенных по решению вопросов, поставленных в обращении;
6.12.2. Конкретные результаты рассмотрения обращения, может содержать перечень принятых нормативных правовых актов (решение, постановление и др.) с указанием наименования и реквизитов;
6.12.3. Меры, принимаемые для решения вопросов, поставленных в обращении;
6.13. Текст письма необходимо обличать в максимально лаконичную и тщательно структурированную форму. 
6.14. Ответ на обращение подписывает глава Сухобузимского района, либо лицо, исполняющее его обязанности.
6.15. Отправка   ответа на обращение  осуществляется   в   день   его   подписания   главой  Сухобузимского района или лицами его замещающими.
6.16. В случае если по объективным причинам в ходе решения вопросов, поставленных в обращении, возникли обстоятельства, препятствующие его надлежащему   рассмотрению  и направления ответа гражданину в   установленный   срок, ответственный   исполнитель    по согласованию с ответственным за организацию и осуществление контроля рассмотрения обращений, представляют не позднее, чем по истечении половины установленного срока главе Сухобузимского района проект рассмотрения обращения с указанием причин, препятствующих своевременной даче ответа гражданину, конкретных мер, принимаемых для обеспечения решения вопросов, поставленных в обращении, предложений о продлении срока рассмотрения обращения. 
6.17. При продлении срока рассмотрения делается пометка в карточке обращения, и письменно уведомляют гражданина о продлении срока рассмотрения его обращения, при этом обращение остается на контроле у ответственного за организацию и контроль рассмотрения обращений.
6.18. В    случае    если    обратившемуся гражданину не дан ответ в установленный срок, ответственный исполнитель соответствующего обращения, в течение 2х календарных дней после истечения срока,    установленного для  рассмотрения обращения,   представляет информацию  главе  Сухобузимского района или   исполняющему его обязанности, о ходе рассмотрения обращения с указанием должностных лиц, на которых возложено решение поставленных вопросов соответствующего обращения, о  причинах его неисполнения в установленный срок.
6.19. На ответственного исполнителя возлагаются следующие функции:
6.19.1. Объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;
6.19.2. Организация и координация деятельности по решению вопросов поставленных в обращении, с учетом предложений соисполнителей;
6.19.3. Подготовка доклада (информации) об исполнении.
6.20. При  организации  работы по решению поставленных в обращении вопросов, исполнителем используются следующие меры контроля:
6.20.1. направление запросов с целью получения и анализа промежуточной информации о принятых мерах по рассмотрению обращений.  В    случае    возникновения    обстоятельств,    затрудняющих своевременное    исполнение,  в промежуточной информации о принятых мерах по решению вопросов, поставленных в обращении,  указывают   причины   возникновения   этих   обстоятельств и принимаемые     меры     по обеспечению     рассмотрения обращений;
6.20.2. регулярное заслушивание на совещаниях сообщений должностных лиц о проделанной работе по рассмотрению обращений;
6.21. В случае если рассмотрение обращения выходит за пределы компетенции ответственного исполнителя, то ответственный исполнитель обеспечивает его рассмотрение в пределах установленной компетенции. 
6.22. В целях повышения эффективности текущего контроля рассмотрения обращений и координации действий по решению вопросов, поставленных в обращении, а также укрепления исполнительской дисциплины администрации Сухобузимского района, раз в месяц глава Сухобузимского района проводит совещание «Час контроля». На совещании «Час контроля» рассматривается ход рассмотрения обращений, поставленных на контроль, а также вопросы соблюдения исполнительской дисциплины.
6.23. В работе совещания «Час контроля» участвуют глава Сухобузимского района, главы сельсоветов, ответственные исполнители, а также должностные лица, принимающие участие в решении вопросов, поставленных в обращении.
6.24. Полномочия по проведению совещания «Час контроля» возлагаются на главу Сухобузимского района, а по организации, обеспечению его деятельности, оформлению результатов и контролю принятых решений – на ответственного за организацию и контроль рассмотрения обращений граждан.
6.25. По итогам рассмотрения обращений в конце каждого месяца составляется  акт, где указывают сведения:
· о дате и номере поступившего обращения;
· о принятых мерах по решению вопросов, поставленных в обращении;
· краткие сведения о результатах рассмотрения;
· о фактах несвоевременного или некачественного рассмотрения обращения;
· вывод о фактическом решении вопросов, поставленных в обращении по существу или необходимости дальнейшей работы по его рассмотрению.
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7. Рассмотрение электронных обращений и обращений поступивших в телефонном режиме.

7.1. Учет поступивших в администрацию Сухобузимского района текстов электронных обращений граждан РФ и иностранных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц либо в устной форме по телефону, а также регистрация результатов их рассмотрения и принятых по ним мер ведется в «Журнале входящих звонков по обращениям граждан»
7.2. Регистрационная карточка на электронные обращения и на входящие телефонные обращения не заводится.
7.3. Учет и регистрацию, поступивших в администрацию Сухобузимского района текстов электронных обращений осуществляет сотрудник приемной администрации Сухобузимского района.
7.4. Электронное обращение обязательно должно содержать:
7.4.1. Электронное имя заявителя;
7.4.2. Электронный адрес заявителя (кроме поступивших обращений с «Информационного портала Сухобузимского района»).
7.4.3. Содержание обращения.
7.5. При обращении по телефону заявитель обязан назвать:
7.5.1. Фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);
7.5.2. Свой адрес проживания;
7.5.3. Содержание обращения.
7.6. Сотрудник приемной администрации Сухобузимского района вправе:
7.6.1. уточнять запрашиваемую информацию в целях предоставления заявителю более полной информации;
7.6.2. запрашивать у заявителя: его фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), его адрес, его номер телефона и (или) факса.
7.6.3. наименование государственного органа, органа местного самоуправления либо фамилию или должность лица, которое по мнению заявителя, имеет отношение к рассмотрению его устного телефонного или электронного обращения;
7.6.4. принимать решение:
1) о предоставлении информации, предусмотренной пунктом 7.8. настоящего Порядка;
2) отказывать в предоставлении информации в случаях предусмотренных пунктом 7.7. настоящего Порядка;
3) о рассмотрении электронного сообщения заявителя в порядке, предусмотренном пунктом 7.9. настоящего Порядка.
7.6.5. направлять сообщения по компетенции для решения поставленных вопросов;
7.6.6. передавать сообщения главе Сухобузимского района либо лицу его замещающему.
7.7. Информация не предоставляется в случае, если:
7.7.1. содержание обращения в устной форме не позволяет установить суть обращения или запрашиваемой информации;
7.7.2. при обращении в устной форме:
· не сообщается фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя;
· не сообщается номер телефона и (или) факса, по которому можно связаться с заявителем;
· не сообщается наименование государственного органа либо фамилия или должность лица, которое по мнению заявителя, имеет отношение к рассмотрению его запроса в устной форме;
· высказываются нецензурной либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
7.7.3. запрашиваемая информация:
· относится к информации ограниченного доступа;
· ранее предоставлялась заявителю;
· не относится к деятельности администрации Сухобузимского района;
· непосредственно не связанной с защитой прав заявителя;
· опубликована в средствах массовой информации или размещена в сети «Интернет»;
· касается деятельности судов и не предоставляется в соответствии с Федеральным законом от 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;
· требует осуществления мероприятий по ее сбору, обобщению анализу.
7.8. По запросу в устной форме в телефонном режиме заявителя предоставляется информация:
· о почтовом адресе и режиме работы приемной администрации Сухобузимского района;
· о порядке проведения личного приема заявителей в приемной администрации Сухобузимского района;
· об утвержденной дате и времени личного приема заявителей конкретным должностным или уполномоченным лицом администрации Сухобузимского района;
· о порядке и сроках рассмотрения обращений и запросов заявителей;
· о фамилии, имени, отчестве должностного лица, к полномочиям которого отнесено обеспечение рассмотрение обращений граждан в администрации Сухобузимского района;
· о регистрационном номере поступившего обращения и о том, в какой соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или какому должностному лицу оно направлено на рассмотрение;
· о порядке обжалования действий (бездействия) должностных и уполномоченных лиц;
· о почтовых адресах и телефонах структурных подразделений администрации Сухобузимского района, государственных органов и органов местного самоуправления, обеспечивающих рассмотрение обращений заявителей;
· иная информация, не требующая осуществления мероприятий по ее сбору, обобщению или анализу.
7.9. По результатам рассмотрения электронного обращения заявителя, поступившего на электронную почту администрации Сухобузимского района или на «Информационный портал Сухобузимского района» в общественную приемную, принимается одно из следующих решений:
7.9.1. о признании электронного сообщения обращением с его регистрацией и обработкой в установленном порядке;
7.9.2. о направлении электронного обращения в государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение содержащихся в информации вопросов, для проверки изложенной информации с предоставлением результатов проверки, либо оперативного принятия мер с предоставлением результатов проверки и принятых мер;
7.9.3. о направлении заявителю электронного сообщения в ответ на электронное обращение, содержащее нецензурное(ые), и (или) оскорбительное(ые) выражение(я), и (или) угрозу(ы) жизни, здоровью и (или) имуществу должностного лица, и (или) члену(ам) его семьи, об оставлении информации, содержащейся в электронном сообщении, без проверки;
7.9.4. о направлении заявителю электронного сообщения в ответ на электронное обращение, содержащее коммерческую или иную рекламу об оставлении информации, содержащейся в электронном обращении, без проверки;
7.9.5. о направлении заявителю электронного сообщения в ответ на электронное сообщение (обращение), содержащее поздравление, соболезнование, приглашение, пожелание, о его получении;
7.9.6. о направлении заявителю электронного сообщения для уточнения и запроса дополнительных сведений о заявителе либо о месте его нахождения, либо месте совершения события в ответ на электронное сообщение, требующее:
· оперативного принятия мер;
· уточнения содержания информации для ее предварительной проверки;
7.9.7. о направлении заявителю электронного сообщения:
· о подтверждении представленной им информации;
· о не подтверждении представленной им информации;
7.9.8. об информировании заявителя в электронном виде о результатах рассмотрения электронного обращения.
7.10. Ответ на электронное обращение либо устное обращение по телефону, требующее анализа деятельности администрации Сухобузимского района, подведомственных организаций, проведения проверки (иной аналитической работы), сбор необходимой информации, осуществление каких –либо действий для решения поставленных в электронном обращении вопросов, дается в течении 20 дней в электронном виде на электронный адрес заявителя, на «Информационный портал Сухобузимского района либо по телефону, соответственно форме поступившего обращения.

8. Ответственный за организацию и осуществление контроля рассмотрения обращений:

8.1. Осуществляет учет и мониторинг рассмотрения обращений.
8.2. Участвует (наряду с исполнителями поручений) в организации межведомственного взаимодействия при решении вопросов поставленных в обращении, в том числе с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, главами поселений района, исполнителями которых являются указанные субъекты управления.
8.3. Проверяет полноту и качество представленной информации в ответе на обращение, при выявлении несоответствия информации (материалов) установленным требованиям и поставленным в обращении вопросам, возвращает исполнителям для доработки.
8.4. Оценивает результаты рассмотрения обращений, наличия (или отсутствия) обстоятельств, препятствующих надлежащему рассмотрению обращений в установленный срок.
8.5. Информирует главу Сухобузимского района о ходе решения вопросов, поставленных в обращении, фактах несвоевременного или ненадлежащего рассмотрения.
8.6. Анализирует и обобщает итоги рассмотрения обращений и соблюдения исполнительной дисциплины, подготавливает соответствующие аналитические материалы и предложения главе Сухобузимского района, а также материалы для рассмотрения указанных вопросов на заседании администрации района. 
8.7. Взаимодействует с государственными органами или должностными лицами, направляющими запросы, по вопросам рассмотрения обращений граждан. 

9. Ответственность

9.1. За действия и (или) бездействия, приведшие к несвоевременному и (или) неполному рассмотрению обращений граждан к должностным лицам ответственным за рассмотрение обращений (ответственным исполнителям) применимы нормы, касающиеся дисциплинарной, административной ответственности, прописанные в должностных инструкциях, предусмотренные ст.192 Трудового кодекса РФ, КоАП РФ.
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