Администрация

городского поселения Малиновский
Советского района

Ханты - Мансийского автономного округа – Югры

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
«07» сентября  2018 года    








№ 203
городское поселение Малиновский                                                                                                                                      
Об установлении Порядка рассмотрения обращений граждан  в  органах местного самоуправления городского поселения Малиновский
       В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,   Федеральным законом от  02.05.2006 г.  № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения граждан  Российской Федерации», Уставом городского поселения Малиновский:
       1.Установить Порядок рассмотрения обращений граждан в органах местного самоуправления  городского поселения Малиновский (Приложение).
       2. Опубликовать настоящее  постановление  в бюллетене «Вестник городского поселения Малиновский» и разместить на официальном сайте в сети  Интернет.

      3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

      4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. главы городского поселения Малиновский



Т.Р. Мищенко






Приложение   

к  постановлению   администрации

городского поселения Малиновский

от «07» сентября 2018 года  №  203

 Порядок

рассмотрения обращений граждан  в  органах местного самоуправления
 городского поселения Малиновский
                                                      (далее-Порядок)
1.Общие положения
      1. Настоящий Порядок определяет процедуру приема, регистрации, рассмотрения, продления сроков рассмотрения обращений  граждан в органах местного самоуправления  городского поселения Малиновский (далее - обращение граждан, обращение), а также осуществление контроля за рассмотрением обращений граждан.
      2. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения, включая обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц, в органы местного самоуправления и их должностным лицам, в  муниципальные учреждения и иные организации, на которые возложено осуществление публично значимых функций, и их должностным лицам.

      3. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.
      4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.
      5. В настоящем Порядке используются основные термины, предусмотренные статьей 4 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"(далее – Федеральный закон  № 59-ФЗ).
      6. Порядок не распространяется на поступившие документы граждан, направленные ими в порядке судопроизводства, депутатские запросы по вопросам, связанным с их депутатской деятельностью.
2. Прием и регистрация письменных обращений граждан
1. Гражданин в своем письменном   обращении  в  обязательном порядке указывает  либо  наименование органа  местного самоуправления, 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, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

3. Обращение, поступившее  в  орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Порядком. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.

4. Письменные обращения могут быть доставлены лично по адресу: Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Советский район, г.п. Малиновский, ул. Ленина, д. 17, через представителей, почтовым отправлением: 628251,Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Советский район, г.п. Малиновский, ул. Ленина, д. 17, по факсимильной связи 8(34675) 3-90-17, в электронном виде  по электронной почте malinovskiy@admsov.com, через  официальный сайт   органа местного самоуправления  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"  малиновский-юбилейный.рф.
5. Гражданин направляет письменное обращение непосредственно в тот  орган местного самоуправления или тому должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. Письменные обращения  принимаются специалистом органа местного самоуправления, ответственным за прием и регистрацию обращений граждан, в том числе при осуществлении личного приема гражданина. По просьбе обратившегося гражданина ему выдается ксерокопия зарегистрированного обращения.

6. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в  орган местного самоуправления. Регистрация письменного обращения осуществляется в журнале регистрации письменных обращений граждан по форме согласно  приложению к настоящему Порядку путем присвоения ему порядкового номера. Регистрационный штамп ставится на лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу письменного обращения. В случае, если место, предназначенное для регистрационного штампа, занято текстом, штамп ставится в ином месте, обеспечивающем его прочтение.
7. Если к письменному обращению прилагаются подлинные документы, удостоверяющие личность (паспорт, свидетельство, удостоверения и другие документы), с них снимаются копии, оригиналы возвращаются непосредственно гражданину или отправляются заказным письмом по указанному в обращении адресу.
8. Специалист, ответственный за прием и регистрацию обращений граждан   проверяет правильность  адресования, выявляет поставленные в обращении вопросы, определяет тематику и тип вопросов, проверяет историю обращения гражданина на повторность, при необходимости из архива поднимается предыдущая переписка. Составляет карточку письменных обращений граждан по форме согласно приложению 1 к настоящему Порядку.
Повторными обращениями считаются предложения, заявления, жалобы, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством Российской Федерации срок рассмотрения и заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. Обращения одного и того же гражданина по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными. Не считаются повторными обращения одного и того же автора, но по разным вопросам, а также многократные (три и более раз) - по одному и тому же вопросу, по которому гражданину даны исчерпывающие ответы соответствующими компетентными органами.
9.Обращение, поступившее на рассмотрение в порядке переадресации с сопроводительным письмом, в котором содержится просьба проинформировать о результатах рассмотрения в соответствии с  Федеральным законом № 59-ФЗ, специалистом, ответственным за прием и регистрацию обращений граждан принимается на особый контроль, на карточке обращения ставится отметка "Особый контроль". В случае, если в поручении об информировании указан сокращенный срок рассмотрения обращения, на карточке обращения ставится отметка "Контроль - срок _________" с указанием срока рассмотрения. 
10. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию   органа местного самоуправления или должностного лица, направляется  в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган, в  компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в  пункте 4.4. настоящего Порядка.
11.Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляется в течение пяти дней со дня регистрации в территориальный орган федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел и высшему должностному лицу субъекта Российской Федерации (руководителю высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации) с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения, за исключением случая, указанного в  пункте 4.4. настоящего Порядка (в редакции постановления администрации городского поселения Малиновский от 22 мая 2019 года № 113/НПА).
12.В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких  органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие  органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

13. Орган местного самоуправления или должностное лицо при  направлении письменного обращения на рассмотрение в другой  орган местного самоуправления или иному должностному лицу  может в случае необходимости запрашивать в указанных органах  документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

14. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в орган местного самоуправления, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

15. В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным  пунктом 2.14. настоящего Порядка, невозможно направление жалобы на рассмотрение в  орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.
  3. Рассмотрение обращения
1. Поступившее обращение вместе с карточкой обращения не позднее следующего рабочего дня после регистрации передается руководителю органа местного самоуправления, либо лицу, исполняющему обязанности руководителя органа местного самоуправления для определения в течение 3 рабочих дней ответственного за его рассмотрение  обращения.
2. Орган местного самоуправления или должностное лицо:
         - обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, при необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;
           - запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

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

         - дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в  разделе 4 настоящего Порядка;

        - уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой  орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

3.Орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие  государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

4.Ответ на обращение подписывается руководителем  органа местного самоуправления, либо лицом, исполняющим обязанности руководителя органа местного самоуправления или должностным лицом.
5.В ответе указываются номер и дата регистрации обращения, четко и последовательно излагаются исчерпывающие разъяснения  на все поставленные в нем вопросы. При подтверждении сведений о нарушении прав заявителя в ответе указываются меры, принятые по устранению выявленных нарушений, при необходимости, разъясняется право и порядок обжалования принятого по обращению решения.

6.Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в  орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному  в обращении, поступившем в  орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме. Кроме того, на поступившее в  орган местного самоуправления  или должностному лицу обращение, содержащее  предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований  части 2 статьи 6  Федерального закона № 59-ФЗ на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
4. Порядок рассмотрения отдельных обращений
1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном 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.

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

3. Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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

5. В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в  орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.
6. В случае, 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, руководитель  органа местного самоуправления, должностное лицо  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же  орган местного самоуправления. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

7. В случае поступления  в  орган местного самоуправления  или должностному лицу  письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен в соответствии с  пунктом 3.6. настоящего Порядка на официальном сайте  органа местного самоуправления  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование судебного решения, не возвращается.

8. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса  в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

9. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий  орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.
5.Сроки рассмотрения письменного обращения
1. Письменное обращение, поступившее в орган местного самоуправления  или должностному лицу в соответствии с их  компетенцией, рассматривается  в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, за исключением случая, указанного в части 1.1. Федерального закона  № 59-ФЗ. В случае если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, днем окончания срока рассмотрения обращения считается следующий за ним рабочий день.
2. В исключительных  случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного пунктом 3.3. настоящего Порядка, руководитель  органа местного самоуправления, должностное лицо   вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
3. Информация о продлении срока рассмотрения обращения вносится специалистом, ответственным за прием и регистрацию обращений граждан в журнал регистрации письменных обращений граждан.
6. Личный прием граждан
1. Личный прием граждан в органах местного самоуправления проводится их руководителями, либо лицом, исполняющим обязанности руководителя органа местного самоуправления и уполномоченными на то лицами. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.

2. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

3. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина по форме согласно приложению 2 к настоящему Порядку. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Порядком.

5. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию  органа местного самоуправления, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

7. Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке.
7. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений
1. Органы местного самоуправления и должностные лица осуществляют в пределах своей компетенции контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализируют содержание поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.
2. Контроль рассмотрения обращений, поступающих в органы местного самоуправления в сроки, установленные Федеральным законом N 59-ФЗ,  настоящим Порядком  осуществляет  специалист органа местного самоуправления, ответственный  за прием и регистрацию обращений граждан.
8. Ответственность
1. Лица, виновные в нарушении Федерального  закона N 59-ФЗ, настоящего Порядка, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
Приложение 

к Порядку рассмотрения
обращений граждан  в  
органы местного самоуправления 
городского поселения Малиновский
Журнал регистрации письменных обращений граждан

	№
	Дата обращения
	Фамилия, Имя, Отчество заявителя
	Адрес заявителя
	Краткое содержание обращения
	Ф.И.О. исполнителя
	Срок подготовки ответа
	Дата ответа, номер
	Характер ответа
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Приложение  1

к Порядку рассмотрения обращений граждан  в  органы местного самоуправления городского поселения Малиновский 

Карточка письменных обращений граждан

N________________ Дата поступления_________________________________________

Фамилия, имя, отчество заявителя ____________________________________________
Адрес заявителя ___________________________________________________________
Льготы____________________________________________________________________
Содержание обращения_____________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Сведения о повторности, аналогичности _______________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Исполнитель 

Содержание поручения _____________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
--- оборотная сторона ---

Результат исполнения поручения_____________________________________________
__________________________________________________________________________
Реквизиты ответа (дата, исх.N)_______________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Исполнитель_______________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Отметка о снятии с контроля, дата____________________________________________
Приложение  2

к Порядку рассмотрения обращений граждан  в  органы местного самоуправления городского поселения Малиновский
Карточка личного приема гражданина

N________________ Дата обращения__________________________________________
Фамилия, имя, отчество заявителя ____________________________________________
Адрес заявителя ___________________________________________________________
Место работы заявителя, занимаемая должность________________________________
__________________________________________________________________________
Льготы 

Социальное положение______________________________________________________
Краткое содержание обращения______________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Фамилия ведущего прием____________________________________________________
--- оборотная сторона ---

Исполнитель

Содержание поручения _____________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Результат исполнения поручения_____________________________________________
__________________________________________________________________________
Реквизиты ответа (дата, исх.N)_______________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Исполнитель_______________________________________________________________
Отметка о снятии с контроля, дата____________________________________________
