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	УТВЕРЖДЕН



решением Совета депутатов
Надтеречного муниципального района

Чеченской Республики
                       

от 23 июня  2010г.
№ 6/4
                     


Порядок
рассмотрения обращений граждан в Надтеречном                                            муниципальном районе Чеченской Республики
                                             I. Общие положения


1.1. Настоящий Порядок  рассмотрения обращений граждан в Надтеречном  муниципальном районе  Чеченской Республике (далее – Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


1.2. Делопроизводство по обращениям граждан в администрацию Надтеречного муниципального района  Чеченской Республики ( далее- администрация) ведется отдельно от общего делопроизводства и возлагается на специалистов отдела по организационным и общим вопросам.


1.3. Обращения делятся на предложения, заявления и жалобы.


Предложение – рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных норм правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества.


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


Жалоба – просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов других лиц.


1.4. В письменном обращении гражданин должен в обязательном порядке указать наименование органа, в который направляет письмо, либо фамилию, имя, отчество соответствующего лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, изложить суть вопроса, поставить личную подпись и дату.


1.5. Личную ответственность за организацию приема и рассмотрение обращений, поступивших в администрацию, несут глава и должностные лица администрации.

II. Прием, учет и регистрация обращений граждан


2.1. Письменные обращения, поступившие в администрацию, принимаются и учитываются специалистом, ведущим делопроизводство по обращениям, в течение трех дней с момента поступления.


2.2. При приеме обращений, поступивших по почте:


- проверяется     правильность     адресования     корреспонденции; письменные обращения, доставленные не по назначению, возвращаются почтовому отделению без вскрытия;


- вскрываются конверты, проверяется наличие в них документов; конверты обращений сохраняются в случаях, когда только по ним можно установить адрес отправителя.


2.3. Обращения граждан регистрируются в журнале учета, на каждое обращение выписывается регистрационно-контрольная карточка.


2.4. Повторными считаются обращения, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого письма истек установленный законодательством срок рассмотрения, или заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. При работе с повторными обращениями специалист подбирает имеющиеся документы по другим обращениям данного заявителя.


2.5. Перед регистрацией проверяется кратность обращения одного автора. Повторному обращению присваивается очередной регистрационный номер, а  порядковый номер первого обращения указывается в регистрационно-контрольной карточке.


2.6. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение этих вопросов, а его автору направляется уведомление о переадресации обращения.


2.7. Ответственное лицо за исполнение обращения, поступившего в администрацию, назначается главой администрации в резолюции по исполнению данного обращения.


Лица, ответственные за исполнение обращений, обеспечивают своевременное, правильное и полное их рассмотрение.


2.8. Обращения, на которые даются промежуточные ответы, с контроля не снимаются.


2.9. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы.


2.10. Ответ может быть дан в письменной или устной форме. В случае устного ответа делается соответствующая запись в регистрационно-контрольной карточке.


2.11. Обращения граждан возвращаются после их разрешения специалисту, ведущему делопроизводство по обращениям, со всеми относящимися к ним материалами, формирование дел у исполнителей запрещается. Специалист, ведущий делопроизводство по обращениям, готовит материалы для анализа и обобщения, оформляет их в виде аналитических отчетов за полугодие и за год. Аналитические справки текущего характера составляются ежемесячно.

      
III. Основные задачи и обязанности должностных лиц 

при рассмотрении обращений граждан


3.1. Должностные лица администрации при рассмотрении обращений граждан:


- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направляющего обращение;


- запрашивают необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других организациях и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;


- принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод  и законных интересов гражданина;


- дают письменный ответ по существу поставленных  в обращении вопросов за исключением случаев, указанных в гл. IV настоящего Порядка;


- уведомляют гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другую инстанцию или иному должностному лицу в соответствии с его компетенцией.


3.2. Ответ на обращение подписывается главой администрации, либо уполномоченным на то должностным лицом.

          
          IV. Порядок рассмотрения отдельных обращений


4.1. Если в письменном обращении не указана фамилия автора, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение  не  дается.   Если  в  таком   обращении   содержатся  сведения   о подготовке совершения или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, то оно подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.


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


4.3. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, то такое обращение может быть оставлено без ответа по существу содержащихся в нем вопросов, а автору сообщено о недопустимости злоупотребления правом.


4.4. В случае, если текст письма не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается автору, если его  фамилия и адрес поддаются прочтению.


4.5. 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, то по указанию главы администрации такое обращение не рассматривается, и заявитель уведомляется об этом

                   V.  Сроки рассмотрения обращений граждан


5.1. Обращения, поступившие  в администрацию, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.


5.2. В случае, когда для разрешения обращения необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов, либо принятие других мер, срок рассмотрения обращения может быть продлен главой администрации, но не более, чем на 30 дней. Об этом уведомляется гражданин, направивший обращение.
                         V I.  Организация проведения личного приема граждан


6.1. Прием граждан в администрации проводит глава администрации, заместители главы и управляющий делами. Информация о месте приеме, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.


6.2. Во время личного приема специалист приемной заполняет регистрационно-контрольную карточку, где указывается дата приема, фамилия, имя, отчество пришедшего на прием, его адрес, род деятельности, суть вопроса, фамилия должностного лица, ведущего прием и результаты рассмотрения обращения.


6.3. В случае, если изложенные заявителем факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе приема, о чем делается запись в регистрационно-контрольной карточке. В остальных случаях  дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


6.4. Письменное обращение, прилагаемое в ходе приема, регистрируется специалистом, ведущим делопроизводство по обращениям, и рассматривается в установленном порядке.


6.5. В случае, если решение вопросов не входит в компетенцию администрации, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обращаться.


6.6. В ходе приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

                     V II.  Ответственность   должностных лиц за  нарушение                                                              

рассмотрения обращений


За нарушение установленного порядка рассмотрения обращения граждан должностные лица администрации несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

          V III.  Права и ответственность граждан, подавших обращения 

в администрацию


8.1. При рассмотрении своего обращения в администрации гражданин имеет право:


представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;


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;


получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в гл. IV настоящего  Порядка;


обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном или судебном порядке;


обращаться в администрацию с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

