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ПОРЯДОК
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации

1. Общие положения.

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, а также при организации деятельности должностных лиц администрации Сухобузимского района, ответственных за осуществление внутреннего контроля рассмотрения обращений граждан РФ, и соответствующей исполнительно-распорядительной деятельности.
2. Порядок основывается на требованиях Федерального закона РФ № 59-ФЗ от 02.05.2006г. Данный нормативно-правовой акт разработан с целью организации процесса рассмотрения и контроля рассмотрения обращений граждан (далее обращение).
3. 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.

1. В письменном обращении обязательно указывается:
· администрация Сухобузимского района либо наименование государственного органа, в которое направляется письменное обращение;
· глава администрации Сухобузимского района, инициалы и фамилия, либо соответствующее должностное лицо, кому адресовано письменое 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. 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.

1. Обращение поступившие в адрес главы администрации  Сухобузимского района регистрируются секретарем в день поступления обращения.
2. Регистрация    обращений    осуществляется путем заполнения Журнала регистрации входящих обращений граждан с присвоением очередного регистрационного номера.
3. Секретарь заполняет «карточку на документ или заявление, поступившее в администрацию» (далее карточка) и направляет обращение с карточкой на рассмотрение главе администрации Сухобузимского района или исполняющему его обязанности,  в  день  поступления обращения.
4. По итогам рассмотрения главой администрации Сухобузимского района или исполняющим его  обязанности, обращения  определяются должностные лица, ответственные за решение поставленных в обращении вопросов (далее - ответственные исполнители). После чего обращение ставится на контроль и передается ответственному исполнителю.
5. Постановка на контроль обращений осуществляется у ответственного за организацию и контроль рассмотрения обращений в течение 1го рабочего дня с момента резолюции главы администрации Сухобузимского района.
6. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Сухобузимского района или должностного лица, направляется в течение 3х 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.
7. В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции ОМС, государственных органов или должностных лиц, копия обращения в течение 3х дней со дня регистрации направляется в соответствующие ОМС, государственные органы или соответствующим должностным лицам.

4. Сроки рассмотрения письменного обращения.

1. Письменное обращение, поступившее в администрацию Сухобузимского района, рассматривается в течение 25 дней со дня регистрации письменного обращения.
2. Обращение, поступившее на «Портал Сухобузимского района» или по ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЕ, рассматривается в режиме on-line. Если для ответа по существу поставленных в обращении вопросов необходим сбор информации и материалов, то ответ дается в 3х дневный срок.
3. По поступившим Депутатским запросам по обращениям граждан ответ направляется в течение 7 дней.
4. По направленному запросу государственного органа или должностного лица в администрацию Сухобузимского района документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения предоставляются в течение 10 дней.
5. 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.
6. Если последний день срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, оно подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.
7. 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.
8. Учет входящих обращений ведется в «Журнале регистрации письменных обращений граждан».

5. Порядок рассмотрения, организация и контроль рассмотрения обращений.  
 
1. Глава администрации 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.
2. Ответственным за организацию и контроль рассмотрения обращений назначается заместитель главы администрации Сухобузимского района.
3. Глава администрации Сухобузимского района лично определяет ответственного исполнителя, о чем указывает в резолюции на входящем документе.
4. В  случае если   на карточке обращения в   резолюции   главы  администрации 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. 
5. 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. В случае необходимости ответственные исполнители для обеспечения рассмотрения обращения осуществляют выезд на место, о чем делается запись в карточке. 
7. 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), и несет ответственность за ее содержание.
8.  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.
9. Ответственный исполнитель оформляет ответ на обращение гражданину в виде письма (с приложениями). 
10. Ответ дается по существу поставленных в обращении вопросов и должн содержать:
1) Сведения о мероприятиях, проведенных по решению вопросов, поставленных в обращении;
2) Конкретные результаты рассмотрения обращения,может содержать перечень принятых нормативных правовых актов (решение, постановление и др.) с указанием наименования и реквизитов;
3) Меры, принимаемые для решения вопросов, поставленных в обращении;
11. Текст письма необходимо обличать в максимально лаконичную и тщательно структурированную форму. 
12. Ответ на обращение подписывает глава администрации Сухобузимского района, либо лицо исполняющее его обязанности.
13. На обращение, поступившее на ЭЛЕКТРОННУЮ ПОЧТУ администрации Сухобузимского района направляется ответ по почтовому адресу, указанному в обращении. 
14. Отправка   ответа на обращение  осуществляется   в   день   его   подписания   главой  Сухобузимского района или лицами его замещающими.
15. 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. 
16. При продлении срока рассмотрения делается пометка в карточке обращения, и письменно уведомляют гражданина о продлении срока рассотрения его обращения, при этом обращение остается на контроле у ответственног за организацию и контроль рассмотрения обращений.
17. 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  администрации 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.
18. На ответственного исполнителя возлагаются следующие функции:
1) Объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;
2) Организация и координация деятельности по решению вопросов поставленных в обращении, с учетом предложений соисполнителей;
3) Подготовка доклада (информации) об исполнении.
19. При  организации  работы по решению поставленных в обращении вопросов, исполнителем используются следующие меры контроля:
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;
2) регулярное заслушивание на совещаниях сообщений должностных лиц о проделанной работе по рассмотрению обращений;
20. В случае если рассмотрение обращение выходит за пределы компетенции ответственного исполнителя, то ответственный исполнитель обеспечивает его рассмотрение в пределах установленной компетенции. 
21. 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.
22. В работе совещания «Час контроля» участвуют глава администрации Сухобузимского района, главы сельсоветов, ответственные исполнители, а также должностные лица, принимающие участие в решении вопросов, поставленных в обращении.
23. Полномочия по проведению совещания «Час контроля» возлагаются на главу администрации Сухобузимского района, а по организации, обеспечению его деятельности, оформлению результатов и контролю принятых решений – на ответственного за организацию и контроль рассмотрения обращений граждан.
24. 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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6. Ответственный за организацию и осуществление контроля расмотрения обращений:


1. Осуществляет учет и мониторинг рассмотрения обращений.
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.
3. Осуществляет контроль и проверку деятельности сельских администраций и должностных лиц, направленной на своевременное и полное рассмотрение обращений граждан.
4. 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.
5. Оценивает результаты рассмотрения обращений, наличия (или отсутствия) обстоятельств, препятствующих надлежащему рассмотрению обращений в установленный срок.
6. Информирует главу администрации Сухобузимского района о ходе решения вопросов, поставленных в обращении, фактах несвоевременного или ненадлежащего рассмотрения.
7. Анализирует и обобщает итоги рассмотрения обращений и соблюдения исполнительной дисциплины, подготавливает соответствующие аналитические материалы и предложения главе администрации Сухобузимского района, а также материалы для рассмотрения указанных вопросов на заседании администрации района. 
8. Взаимодействует с государственными органами или должностными лицами, направляющими запросы, по вопросам рассматрения обращений граждан. 

7. Ответственность

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