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Администрация Первомайского района

        636930, Томская область, Первомайский район,

        с. Первомайское, ул. Ленинская, 38, тел. 2-22-54, факс 2-19-46

        ИНН 7012000657

_______________________________________________________________________________

РАСПОРЯЖЕНИЕ 
   30.11.2015                                                                                           № 466-р
	Об утверждении Инструкции по работе с обращениями граждан 
в Администрации Первомайского района



В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», законом Томской области от 11.01.2007 №5-ФЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления» 
1. Утвердить Инструкцию по работе с обращениями граждан в Администрации Первомайского района, согласно приложению к настоящему распоряжению.

2. Опубликовать настоящее распоряжение в газете «Заветы Ильича», разместить на официальном сайте Первомайского района.

3. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента его опубликования в газете «Заветы Ильича».
4. Признать утратившим силу распоряжение Администрации Первомайского района от 30.01.2012 №23-р «О Порядке рассмотрения обращений граждан в Администрации Первомайского района». 

5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы Первомайского района по Управлению делами              Митягина С.С.
 Глава Первомайского района                                      И.И.Сиберт
О.В.Шабратко

2 26 63
Приложение к распоряжению

 Администрации Первомайского района 

от 30.11.2015 № 466-р

ИНСТРУКЦИЯ

по работе с обращениями граждан 

в Администрации Первомайского района

1.Общие положения

1.1.  Настоящая инструкция (далее – Инструкция) составлена в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями), Законом Томской области от 11.01.2007г. №5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», Уставом муниципального образования «Первомайский район».

1.2. Инструкция определяет и регламентирует организацию работы с обращениями граждан и их приема в Администрации Первомайского района, правила регистрации, учета и контроля за их исполнением, порядок отчетности о работе с письмами граждан. 

1.3. Под обращением гражданина (далее-обращение) понимается направленное в Администрацию Первомайского района в письменной форме или в форме электронного документа, предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в Администрацию Первомайского района.

Предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных актов, деятельности органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности.

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 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 или более граждан по общему для них вопросу, а также обращение, принятое на собрании, конференции граждан (собрании делегатов), митинге, сходе граждан, ином публичном мероприятии, подписанное его участниками или лицом, ответственным за организацию и проведение публичного мероприятия, по поручению (решению) его участников. Должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в органе местного самоуправления.

2. Порядок работы по рассмотрению обращений граждан

2.1. Рассмотрение обращений граждан производится при наличии одного из следующих оснований:

Личного обращения гражданина. Гражданин при обращении лично в Администрацию Первомайского района представляет документ, удостоверяющий его личность;

Обращения физического лица, действующего от имени гражданина по договору или доверенности, оформленным в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

Письменного обращения гражданина, переданного им в Администрацию Первомайского района лично, либо в ходе личного приёма;

Письменного обращения гражданина, поступившего в Администрацию Первомайского района с использованием почтовой связи, посредством электронных средств связи (Интернет, электронная почта) или по факсу.
   3. Порядок информирования о работе с обращениями граждан

3.1. Информация по вопросам работы с обращениями граждан размещается в открытой и доступной форме на официальном сайте Администрации Первомайского района (pmr.tomsk.ru), а также предоставляется по телефону или письменно, включая электронную почту, в средствах массовой информации (далее-СМИ), в ходе личного приёма.

3.2. Место нахождения Администрации Первомайского района 636930, Томская область, Первомайский район, с. Первомайское, ул. Ленинская,            д. 38.

3.3. График работы Администрации Первомайского района:

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 08.30 до 16.30;

Суббота, воскресенье                            - выходные дни;

Обеденный перерыв                               - с 13.00 до 14.00.

3.4. Организацию и обеспечение за порядком рассмотрения обращений граждан в Администрации Первомайского района осуществляют главный специалист по организационной и кадровой работе и специалист 1 категории по общим вопросам.

Общий контроль за организацией и обеспечением порядка рассмотрения обращений граждан осуществляет  заместитель Главы Первомайского района по управлению делами.

3.5.  Приём письменных обращений граждан ведение делопроизводства по обращениям граждан осуществляет главный специалист по организационной и кадровой работе, в чьи должностные обязанности это включено, отдельно от других направлений документационного обеспечения, кабинет № 310, телефон для справок: 8(38 245) 2-26-63.                                

3.6.  Запись на личный приём к Главе Первомайского района, его заместителям, предоставление информации, ведение делопроизводства по устным обращениям граждан осуществляет специалист 1 категории по общим вопросам, в чьи должностные обязанности это включено, отдельно от других направлений документационного обеспечения, кабинет № 303, телефон для справок: 8(38 245) 2-22 54.                                

3.7. По телефону предоставляется следующая информация:

          График приема граждан Главой Первомайского района, заместителями Главы Первомайского района, начальниками отделов Администрации Первомайского района, руководителями управлений в составе администрации Первомайского района.

         почтовые адреса, адреса электронной почты для направления письменных обращений;

         порядок и сроки рассмотрения обращений граждан;

         требования к оформлению письменного обращения; 

         порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе рассмотрения обращения;

          основания для отказа в рассмотрении обращений граждан.

При необходимости гражданину может быть предложено обратиться письменно или назначено удобное ему время для консультации.

Если специалист принявший звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он должен сообщить гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалист Администрации Первомайского района, осуществляющий прием и консультирование, должен относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

3.8. Гражданин с учетом режима работы Администрации Первомайского района с момента приема обращения имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по рассмотрению его обращения.

3.9. Письменные обращения граждан  (включая обращения, поступившие по электронной почте) рассматриваются должностными лицами Администрации района, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в Администрацию района.

3.10. Основные требования к информированию граждан о порядке   рассмотрения обращений:

достоверность представляемой информации;

четкость в изложении информации;

доступность получения информации. 
4. Перечень оснований для отказа

в рассмотрении обращений граждан

 4.1. Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

4.2. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

4.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение в течение семи дней со дня регистрации, возвращается гражданину  с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

4.4. Запрещается направлять обращение на рассмотрение в орган местного самоуправления, учреждение или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

Если в соответствии с запретом, невозможно направление обращения на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

4.5. В случае если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов. 

4.6.  Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган  МСУ или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в течение 7 дней со дня регистрации обращения.

4.7.  Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и, при этом, в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 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, в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в Администрации района.
4.8. 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 нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений, в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в Администрации района.
4.9. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

4.10. В случае обращения гражданина с письменным заявлением о прекращении рассмотрения его обращения, ответ на обращение не дается. 

4.11. На письма, не являющиеся заявлениями, жалобами или предложениями, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения и т.д.), ответы, как правило, не даются.

4.12. Уведомление об отказе в рассмотрении обращения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

5. Условия и сроки рассмотрения обращений граждан

5.1. Письменное обращение, поступившее в Администрацию Первомайского района, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

В случаях, когда последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

5.2. Глава Первомайского района вправе устанавливать сокращённые сроки рассмотрения обращений граждан.

5.3. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в  иной орган местного самоуправления, муниципальное учреждение района, Глава Первомайского района, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока рассмотрения, гражданина направившего обращение. 

В указанных случаях до истечения срока, автору обращения должен быть направлен промежуточный ответ с уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения и его причине. 


5.4. Результатом рассмотрения обращений граждан, является рассмотрение всех поставленных по существу вопросов в обращении. Принятие по ним необходимых мер и направление мотивированного ответа или уведомления гражданину.

6. Этапы работы с обращениями граждан

6.1. Работа с обращениями граждан в Администрации Первомайского района включает в себя следующие этапы:

приём и регистрацию обращений;

об оставлении без разрешения;

о направлении в другие органы;

о прекращении рассмотрения обращения;

рассмотрение обращений;

рассмотрение;

личный приём граждан;

постановку обращений на контроль;

продление срока рассмотрения обращений;

подготовка и оформление ответов на обращения;

контроль за рассмотрением обращений.

7. Приём и регистрация письменных обращений

7.1. Все поступившие письменные обращения граждан подлежат регистрации.

     Обращение может поступить в Администрацию Первомайского района одним из следующих способов:

почтовым отправлением;

посредством факсимильной связи;

      через официальный сайт Первомайского района;

по электронной почте;

лично гражданином;

поступлением обращения гражданина из других органов с поручением рассмотреть обращение. 

7.2. Обращение, поступившее непосредственно от гражданина либо присланное почтовым отправлением принимается главным специалистом по организационной и кадровой работе. 

Обращение, поступившее в Администрацию Первомайского района 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, почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. 

7.3. Письменное обращение гражданина должно содержать:

наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ на обращение, либо уведомление о переадресации обращения;

суть обращения, предложения, заявления или жалобы;

личную подпись и дату.

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

7.4. Специалист 1 категории по общим вопросам:

проверяет правильность адресации корреспонденции и целостность упаковки, вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов, разорванные документы подклеивает;

прилагает впереди письма, поступившие с ним документы (паспорт, военный билет, трудовую книжку, пенсионное удостоверение, фотографии и т.д.), к тексту письма прилагает конверт;

составляет акт на письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями), подарками, без письменного вложения, с недостачей документов, упомянутых заявителем в описях на ценные письма. 

возвращает на почту обращение гражданина, поступившее ошибочно (не по адресу).

Передает письменное обращение на регистрацию главному специалисту по организационной и кадровой работе. 

7.5. Регистрация обращений граждан осуществляется главным специалистом по организационной и кадровой работе, как правило, в день поступления обращения или не позднее трёх дней с момента поступления в электронной базе, отдельно от основного делопроизводства. 

В журнал регистрации письменных обращений граждан вносятся:

фамилия, инициалы гражданина (в именительном падеже);

почтовый адрес или данные гражданина, в адрес которого просят направить ответ на обращение;

краткое содержание обращения;

ответственный исполнитель.
7.6. Регистрационный штамп проставляется в правом нижнем углу на первом листе письменного обращения, а не на сопроводительном письме (при его наличии). Если место, предназначенное для регистрационного штампа, занято текстом, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение. 

7.7. Регистрируются первичного обращения путем присвоения каждому поступившему документу порядкового номера в Журнале регистрации письменных обращений граждан и литеры первая буква фамилии обратившегося (И-1 обращение Иванова И.И.)

7.8. Письма одного и того же автора и по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения первого обращения, считаются первичными и регистрируются за одним и тем же номером, но с добавлением цифры – 2, 3 и т. д.

7.9. Обращение, подписанное двумя и более гражданами, регистрируется как коллективное. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов.   Коллективному обращению присваивается очередной порядковый номер в Журнале регистрации письменных обращений граждан и литер К. 

7.10. Заместитель главы Первомайского района по управлению делами Администрации Первомайского района проверяет обращение на повторность. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. Регистрируются обычным порядком, в Журнале регистрации письменных обращений граждан делается отметка о повторности. 

Не считается повторным обращение одного и того же автора, но по разным вопросам,  а также многократные обращения. 

7.11. Многократным считается обращение гражданина, которое поступило более двух раз по одному и тому же вопросу и по которому автору даны исчерпывающие ответы соответствующими компетентными органами или должностными лицами.

7.12. После регистрации письменное обращение с приложениями к нему (при наличии) передается Главе Первомайского района. 

8. Направление письменных обращений на рассмотрение

8.1. По каждому письменному обращению Глава Первомайского района дает поручение должностному лицу Администрации Первомайского района, в должностной инструкции которого прописана данная функция (далее – исполнитель).

Поручение руководителя должно содержать: 

фамилию и инициалы должностного лица, которому дается поручение;

порядок и срок исполнения;

подпись должностного лица, давшего поручение, с расшифровкой подписи и указанием даты.

8.2. Поручение Главы Первомайского района может даваться нескольким исполнителям. В этом случае ответственным исполнителем является тот, кто записан в поручении первым. 

8.3. Поручение Главы Первомайского района может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения. 

8.4. Поручение с конкретной датой исполнения подлежит выполнению в указанный срок. Поручение без указания конкретной даты исполнения, имеющее пометку «Срочно» исполняется в 3-дневный срок, имеющее пометку «Оперативно» в 10-дневный срок, остальные в 30-дневный срок.

8.5. Запрещается направлять обращение на рассмотрение в орган местного самоуправления, учреждение или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

8.6. Оформлять резолюцию на обращении не допускается.

8.7. После подписания поручения Главой Первомайского района обращение с приложениями к нему (при наличии) передается главному специалисту по организационной и кадровой работе, ответственному за регистрацию обращений граждан.

8.8. Главный специалист по организационной и кадровой работе, ответственный за регистрацию обращений граждан:

если в поручении руководителя несколько исполнителей, то делает необходимое количество копий обращения и поручения. Подлинники обращения и поручения остаются у главного специалиста по организационной и кадровой работе, ответственного за регистрацию обращений граждан, исполнителю направляются копии обращения и поручения;

на обращениях, взятых на контроль, перед направлением на рассмотрение в верхнем правом углу проставляется штамп «КОНТРОЛЬ» или заглавная буква К.

письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Первомайского района, направляется с сопроводительным письмом в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган  местного самоуправления, учреждение или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации, за исключением случаев, указанных в пункте 4.5. настоящей инструкции.

Глава Первомайского района при направлении письменного обращения, по компетенции может запрашивать документы и материалы о результатах рассмотрения обращения. 

9. Рассмотрение обращений

9.1. Исполнитель при получении письменного обращения, приложений к нему (при наличии), с поручением Главы Первомайского района, в пределах своих полномочий вправе:

         Приглашать обратившихся граждан для личной беседы;

В случае необходимости в установленном законодательством порядке запрашивать дополнительные материалы и получать объяснения от граждан;

Создавать комиссию для проверки фактов, изложенных в обращениях, в том числе с выездом на место;

Направлять запросы в иные исполнительно-распорядительные органы местного самоуправления, муниципальные предприятия и учреждения района. Органы местного самоуправления, муниципальные учреждения и предприятия, должностные лица по направленному в установленном порядке запросу Администрации Первомайского района обязаны в течение 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержаться сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

9.2. Подготовленные по результатам рассмотрения ответы должны соответствовать следующим требованиям: 

ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращении (что, когда и кем сделано или будет делаться);

если просьба, изложенная в обращении, не может быть удовлетворена, то указывается, по каким причинам;

в ответе должно быть указано, кому он направлен, дата отправки, регистрационный номер обращения, фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

9.3. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения граждан работнику, временно его замещающему. 

9.4. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности в Администрации Первомайского района должностное лицо, обязано сдать все письменные обращения Заместителю Главы Первомайского района по управлению делами.

9.5. Исполнитель готовит письменный ответ гражданину по существу поставленных в обращении вопросов и представляет его на подпись Главе Первомайского района, давшему поручение по рассмотрению обращения, не позднее пяти дней до даты окончания срока рассмотрения.

9.6. После подписания Главой Первомайского района ответа гражданину, он передается специалисту 1 категории по общим вопросам, ответственному за прием обращений граждан, для отправки подлинника ответа гражданину, копия ответа передается главному специалисту по организационной и кадровой работе  для отметки о рассмотрении в Журнале регистрации письменных обращений граждан и подшивается в дело.

9.7. Обращение считается рассмотренным, если заявителю даны ответы на все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры, даны исчерпывающие разъяснения. 

9.8. В случае утраты письменных обращений в Администрации Первомайского района главный специалист по организационной и кадровой работе информирует об этом Главу Первомайского района. Глава Первомайского района принимает решение о назначении служебного расследования, определяет порядок и сроки его проведения.

9.9. Рассмотрение обращений осуществляется на безвозмездной основе. 

10. Организация и проведение личного приема граждан

10.1. В Администрации Первомайского района должностными лицами, ведущими личный приём граждан в установленные часы, является Глава Первомайского района, заместители Главы Первомайского района, начальники отделов Администрации Первомайского района, руководители управлений в составе Администрации Первомайского района.

10.2. Иные должностные лица Администрации Первомайского района ведут работу с устными обращениями граждан в ходе исполнения своих должностных обязанностей. 

10.3. Графики личного приёма граждан Главой Первомайского  района, его заместителями, начальниками отделов, руководителей управлений в составе администрации Первомайского района утверждаются Главой Первомайского района и размещаются  в СМИ, на официальном сайте Первомайского района. 

Граждане, имеющие льготы и преимущества, установленные законодательством Российской Федерации, принимаются вне очереди.

10.4. Личный прием граждан к Главе Первомайского района и его заместителям осуществляется по предварительной записи, при предъявлении документа удостоверяющего личность, на основании которого заводится карточка личного приема. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина по прилагаемой форме №  1.

10.5. В случае, если изложенные в устном обращении, сведения являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

10.6. Во время личного приёма гражданин имеет возможность изложить своё обращение устно либо в письменной форме. Письменное обращение, принятое в ходе личного приёма, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством. 

10.7. В случае, если в обращении содержаться вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Первомайского района, гражданину дается разъяснение куда и в каком порядке он может обратиться.

10.8. В ходе личного приёма гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. По окончании личного приёма  должностное лицо, проводившее приём, доводит до сведения заявителя принятое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению. Должностное лицо, проводившее приём, по результатам рассмотрения обращений граждан принимает решение о постановке на контроль исполнения поручений. 

10.9. Срок исполнения - 30 дней со дня регистрации устного обращения, если иной срок не установлен Главой Первомайского района.

10.10. Материалы с личного приёма граждан,  хранятся 5 (пять) лет, после чего уничтожаются в установленном порядке. 

11. Постановка обращений на контроль

11.1. Основанием для постановки обращения гражданина на контроль является обращение, поступившее в Администрацию Первомайского района, в котором сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов гражданина.

11.2. Решение о постановке обращения на контроль принимает  Глава Первомайского района, его заместители, давшие поручение по рассмотрению обращения. 

11.3. Постановка обращения на контроль производится в целях выявления принимавшихся Администрацией Первомайского района мер по защите законных прав и интересов гражданина, а в случае повторных (многократных) обращений - устранения указанных недостатков. 

Контроль устанавливается за рассмотрением:

запросов и обращений депутатов (членов) органов законодательной, представительной власти всех уровней;

обращений государственных органов, органов местного самоуправления, редакций средств массовой информации, в которых указана просьба о предоставлении ответа;

обращений, направленных в иные исполнительно-распорядительные органы местного самоуправления, муниципальные предприятия и учреждения района;

обращений по усмотрению руководителя.

11.4. В обязательном порядке осуществляется контроль рассмотрению обращений граждан:

поступивших в адрес Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации и его первых заместителей, председателей палат Федерального Собрания Российской Федерации, руководителя Администрации Президента Российской Федерации, Губернатора Томской области, по которым даны конкретные поручения;

с личного приема Губернатора Томской области.

11.5. Контроль в Администрации Первомайского района за порядком рассмотрения обращений граждан осуществляет Заместитель Главы Первомайского района по управлению делами.

12. Продление срока рассмотрения обращений граждан

12.1. Основанием для продления срока рассмотрения обращения гражданина в Администрации Первомайского района является необходимость дополнительной проверки изложенных в обращении сведений, а также в случае направления запроса в другой государственный орган, орган местного самоуправления, организацию района с целью получения информации, необходимой для рассмотрения обращения.

Срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней. Гражданин, направивший обращение, уведомляется о продлении срока рассмотрения его обращения. 

12.2. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения исполнитель готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока рассмотрения и представляет ее Главе Первомайского района или его заместителям, по поручению которых рассматривается обращение, не позднее 5 дней до истечения срока поручения.

12.3. Если Глава Первомайского района на основании служебной записки исполнителя принимает решение о продлении срока рассмотрения обращения, в служебной записки он указывает срок продления, ставит подпись и дату подписания.

12.4. Исполнитель в данном случае уведомляет гражданина, направившего обращение в Администрацию Первомайского района, о продлении срока рассмотрения его обращения.

13. Подготовка и направление ответа на обращение гражданина

13.1. Исполнитель, несёт ответственность за подготовку ответа:

четко, последовательно,  кратко излагает разъяснения на все поставленные в обращении вопросы;

при подтверждении сведений, изложенных в обращении, указывает в ответе, какие меры приняты по обращению;

при подготовке ответа в вышестоящий орган исполнительной власти, по поручению которого рассматривалось обращение гражданина, указывает, когда проинформирован заявитель о результатах рассмотрения его обращения, либо прилагает копию ответа заявителю;

при подготовке ответа на коллективное обращение указывает, кому из обратившихся граждан направлен ответ;

при продлении срока рассмотрения обращения либо в случае невозможности решения вопросов, обозначенных в обращении, в установленные сроки, в ответе гражданину указывает срок окончательного решения вопросов;

если по результатам рассмотрения обращения гражданина принят правовой акт, то его экземпляр направляется гражданину вместе с сопроводительным письмом, подписанным Главой Первомайского района;

если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса. 

13.2. В левом нижнем углу на копии ответа указываются фамилия, инициалы исполнителя и номер его служебного телефона.

13.3. Подготовленный ответ передается на подпись Главе Первомайского района или его заместителям, давшим поручение по рассмотрению обращения. В случае согласия подготовленный ответ подписывается и передается специалисту 1 категории по общим вопросам для отправки гражданину.

13.4. Если Глава Первомайского района или его заместители не согласны с ответом, то в правом верхнем  углу он ставит необходимую визу, после чего обращение с приложениями (при наличии) вновь передается исполнителю.

13.5. Ответы на обращения печатаются на бланках Администрации Первомайского района.

13.6. В ответе гражданину или вышестоящему органу власти, по поручению которого рассматривалось обращение гражданина, указывается результат рассмотрения обращения: меры приняты, решено положительно, разъяснено, отказано, факты подтвердились или факты не подтвердились.

13.7. Ответы не соответствующие требованиям, предусмотренным настоящей инструкцией, возвращаются исполнителю для доработки.

 14. Контроль за рассмотрением обращений граждан

14.1. Контроль в Администрации района за сроками и порядком рассмотрения обращений граждан осуществляет Заместитель Главы Первомайского района по управлению делами.

14.2. Контроль в Администрации Первомайского района за соблюдением порядка по рассмотрению обращений граждан осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации Первомайского района своих должностных инструкций, содержащих порядок ведения работы по рассмотрению обращений граждан, а также положений настоящей Инструкции.

14.3. 
Для проведения проверок, выявления и устранения нарушений соблюдения порядка по рассмотрению обращений граждан  заместитель Главы Первомайского района по управлению делами определяет должностных лиц.
14.4. Администрация Первомайского района  в пределах своей компетенции осуществляет контроль за соблюдением  сроков и порядком рассмотрения обращений   граждан, который включает в себя:

проведение проверок (в том числе с выездом на место);

выявление нарушений;

подготовку документа, предписывающего устранение выявленных нарушений;

подготовку документа о привлечении к ответственности должностных лиц Администрации Первомайского района, допустивших нарушения Инструкции по рассмотрению обращений граждан, предусмотренной действующим законодательством;

анализ содержания обращений граждан.

14.5. Результатом контроля за исполнением сроков и порядком рассмотрения обращений граждан в Администрации Первомайского района является   принятие мер к своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

15. Ответственность должностных лиц  при работе с обращениями граждан

15.1. Граждане вправе обжаловать  решения, принятые Администрацией Первомайского района (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц Администрации Первомайского района в досудебном и судебном  порядке. 

15.2. На должностных лиц Администрации Первомайского района занимающихся рассмотрением обращений граждан возлагается ответственность за сохранение сведений, содержащихся в обращениях граждан, а также персональных данных гражданина. Сведения, содержащиеся в обращениях граждан, и их персональные данные могут использоваться должностным лицом только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, занимающегося рассмотрением обращения.

15.3. Запрещается должностным лицам Администрации Первомайского района разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни гражданина без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в иные исполнительно-распорядительные органы местного самоуправления, муниципальные предприятия и учреждения района, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

15.4. За нарушение порядка и сроков рассмотрения обращений граждан должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации

16. Анализ работы с обращениями граждан

16.1. Письменные и устные обращения граждан, а также содержащиеся в них критические замечания должны систематически анализироваться и обобщаться в целях своевременного выявления причин, порождающих нарушения прав и охраняемых законом интересов граждан, изучения общественного мнения, совершенствования работы Администрации Первомайского района. Особое внимание должно быть обращено на устранение причин, вызывающих повторные и коллективные жалобы, а также вынуждающих граждан обращаться в редакции средств массовой информации по вопросам, которые могут и должны разрешаться в органах местного самоуправления, муниципальных предприятиях и учреждениях.

16.2. Мероприятия по анализу и контролю состояния работы с обращениями граждан в Администрации Первомайского района осуществляются ежегодно, о чем составляется справка, обзор или информационное письмо. 

Форма 1

КАРТОЧКА ПРИЁМА ГРАЖДАН

№________ Дата приёма ________Дата исполнения__________________
Ф.И.О. заявителя, адрес _________________________________________

______________________________________________________________

Содержание заявления___________________________________________

________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

__________________________________________________________________

___________________________________________________________________

________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

__________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Фамилия ведущего приём_________________
