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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
муниципальное казенное учреждение
«Администрация муниципального образования

 «Заларинский район»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  06.02.2013 г.                         р.п. Залари                                 № 51
Об утверждении Инструкции по работе
с обращениями граждан, поступившими 
в органы местного самоуправления  

муниципального образования «Заларинский район»
В соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь ст. ст.22,43 Устава муниципального образования «Заларинский район», администрация муниципального образования «Заларинский район» 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Инструкцию по работе с обращениями граждан, поступившими в органы местного самоуправления муниципального образования «Заларинский район» согласно приложению.
  2.   Опубликовать настоящее постановление в информационном листке «Мэрия» и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Заларинский район» в сети Интернет. 
 3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата  администрации муниципального образования «Заларинский район» Воронину Л.Ю.

Глава муниципального образования  

«Заларинский район»                                                                        В.В. Самойлович                                        
Исполнитель:

Выборова С.Л. – начальник юридического отдела

2-14-57

Приложение
к постановлению   муниципального 

казенного учреждения «Администрация 

муниципального образования 

«Заларинский район»
от 06.02. 2013г. N 51
Инструкция
по работе с обращениями граждан, поступившими  в  органы местного самоуправления муниципального образования «Заларинский район»
1. Настоящая Инструкция определяет порядок регистрации и учета, отчетность и организацию работы с обращениями граждан, поступившими в органы местного самоуправления муниципального образования «Заларинский район».
 В целях настоящей Инструкции в соответствии с пунктом 1 статьи 4 Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»  под обращением гражданина (далее именуется - обращение) понимаются направленные в органы местного самоуправления или должностному лицу органа местного самоуправления(далее – должностное лицо)в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина.
Под органами местного самоуправления в настоящей инструкции понимаются администрация муниципального образования «Заларинский район» и ее структурные подразделения.
 Работа с обращениями, поступившими в органы местного самоуправления осуществляется согласно Административному регламенту администрации муниципального образования «Заларинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и в полном объеме рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в   установленный законодательством Российской Федерации срок» . 
2. При рассмотрении обращения обеспечивается объективное, всестороннее и своевременное его рассмотрение, а также принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина.

При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, от которого поступило обращение, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

3. Обращения, поступившие в органы местного самоуправления или должностному лицу, регистрируются в течение трех дней с момента поступления в книге учета письменных обращений граждан по форме согласно приложению N 1 к настоящей Инструкции, а также в системе электронного документооборота (при ее наличии), и в обязательном порядке докладываются главе муниципального образования.
4.Обращения, поступившие с оригиналами документов или при отсутствии документов, упоминаемых гражданином в обращении как приложенные к обращению, регистрируются с актом по форме согласно приложению N 2 к настоящей Инструкции, акт подписывается руководителем аппарата администрации, начальником организационного отдела, помощником мэра или лицами их замещающими.
5.Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящей Инструкцией. 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, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

        6. Все обращения подлежат обязательному рассмотрению в течение 30 дней со дня регистрации.

В исключительных случаях, а также в случае направления запросов в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления,   или должностному лицу о предоставлении необходимых для рассмотрения обращения по существу документов и материалов,  глава муниципального образования или другое должностное лицо по его поручению вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

7. Если в обращении содержатся вопросы, не относящиеся к компетенции органа местного самоуправления или должностного лица, которым они адресованы, то такое обращение в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления  или их должностному лицу с уведомлением об этом гражданина, направившего обращение.

Решение о направлении обращения в другой государственный орган, орган местного самоуправления, или другому должностному лицу принимается главой муниципального образования или должностным лицом, в адрес которого поступило обращение, или другими должностными лицами по их поручению.

Запрещается направлять обращения на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления  или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В таких случаях обращение возвращается гражданину, направившему данное обращение, с разъяснением ему прав на обжалование соответствующих решений или действий (бездействий) в установленном порядке в суд.

8. В случае если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления,  или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления   или соответствующему должностному лицу.

9.  В случае необходимости орган местного самоуправления или должностное лицо:
 - обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения    - 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;

 10. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и 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.

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

       При получении обращения, в котором 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, а гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления    или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 
Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно ( не менее трех раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава муниципального образования или должностное лицо, в адрес которого поступило обращение, или другое должностное  лицо по их поручению принимает 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.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Ответ на обращение подписывается главой муниципального образования или должностным лицом, в адрес которого поступило обращение, или уполномоченным на то лицом главой муниципального образования. 
Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

11. Личный прием граждан проводится главой муниципального образования его заместителями не реже двух раз в месяц в установленные распоряжением главы муниципального образования  дни и часы.
  Информация о месте приема, установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан, а также размещается в доступном месте на информационных стендах. Прием проводится в помещениях, свободных для доступа граждан.  
 12. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина по форме согласно приложению N 3 к настоящей Инструкции и подлежит регистрации в журнале учета устных обращений граждан по форме согласно приложению № 4 к настоящей инструкции.

Ответ на обращение, поданное на личном приеме, дается гражданину при его согласии устно в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в сроки, установленные настоящей Инструкцией.

13. Поданные на личном приеме письменные обращения граждан подлежат обязательной регистрации и рассмотрению в порядке, установленном для письменных обращений.

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

15. Проверку соблюдения порядка рассмотрения обращений, анализ содержание поступивших обращений, принятые меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан проводит организационный отдел администрации муниципального образования «Заларинский район» ежеквартально.
О результатах проверки составляется аналитическая справка, в которой должны быть отражены вопросы, указанные в приложении N 5 к настоящей Инструкции.

Аналитическая справка представляется главе муниципального образования для рассмотрения и подлежит хранению совместно с материалами по организации работы с обращениями в организационном отделе администрации муниципального образования «Заларинский район».
Начальник юридического отдела 
администрации муниципального

образования «Заларинский район»                                              С.Л.Выборова

Приложение № 1 к Инструкции ( п. 3)

Форма

КНИГА
учета письменных обращений граждан ________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)
┌───┬───────┬─────────────────────┬────────────┬─────────────┬──────────┬───────────┬───────────┬───────────┐

│ N │ Дата  │    Фамилия, имя,    │  Краткое   │  Кому дано  │   Срок   │ Принятое  │  Дата и   │   Дело,   │

│п/п│поступ-│   отчество автора   │ содержание │ поручение о │исполнения│решение по │   номер   │ в которое │

│   │ ления │обращения, его адрес,│ обращения  │рассмотрении │          │обращению и│ ответа на │  подшиты  │

│   │       │ отношение к военной │            │  обращения  │          │ дата его  │ обращение │ документы │

│   │       │       службе        │            │             │          │ принятия  │(переадре- │           │

│   │       │                     │            │             │          │           │   сации   │           │

│   │       │                     │            │             │          │           │обращения) │           │

├───┼───────┼─────────────────────┼────────────┼─────────────┼──────────┼───────────┼───────────┼───────────┤

│   │       │                     │            │             │          │           │           │           │

├───┼───────┼─────────────────────┼────────────┼─────────────┼──────────┼───────────┼───────────┼───────────┤

│   │       │                     │            │             │          │           │           │           │

├───┼───────┼─────────────────────┼────────────┼─────────────┼──────────┼───────────┼───────────┼───────────┤

│   │       │                     │            │             │          │           │           │           │

└───┴───────┴─────────────────────┴────────────┴─────────────┴──────────┴───────────┴───────────┴───────────┘

Приложение N 2

к Инструкции (п. 4)

Форма

                                                            Утверждаю

                                     Глава муниципального обращения
«Заларинский район»

                                    "__" ____________ 20__ г.

                            Акт N ___

    В связи с поступившим обращением от __________________________

__________________________________________________________________

               (фамилия, имя, отчество гражданина)

приняты (отсутствуют) следующие документы:

	 N  
п/п 
	Наименование документов 
	 Количество  
	     Примечания     

	 1  
	
	
	

	 2  
	
	
	

	 3  
	
	
	


 Руководитель аппарата администрации
              ____________________________________________________

 Начальник организационного отдела               
              ____________________________________________________

 Помощник мэра               
              ____________________________________________________

Примечание. Обращения, поступившие с оригиналами документов или при отсутствии документов, упоминаемых гражданином в обращении как приложенные к обращению, регистрируются с актом. Акт составляется в двух экземплярах и утверждается главой муниципального образования «Заларинский район». Один экземпляр акта прилагается к обращению гражданина, а второй отправляется в адрес гражданина, направившего обращение.

Оригиналы документов, представленные вместе с обращением, подлежат направлению в адрес гражданина вместе с ответом на его обращение с описью вложения в данное почтовое отправление.

Приложение N 3

к Инструкции (п. 12)

Форма

                             КАРТОЧКА

                    личного приема гражданина

                        (Лицевая сторона)

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Фамилия ________________________________________________________│

│Имя, отчество __________________________________________________│

│Адрес __________________________________________________________│

│Дата и время приема ____________________________________________│

│Содержание просьбы _____________________________________________│

│Кто проводил прием _____________________________________________│

│                                (должность, Ф.И.О.)             │

│Принято письменное обращение. Направлено в _____________________│

│_______________________________ "__" _______________ 20__ г.    │

│Регистрационный N _____________                                 │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

                       (Оборотная сторона)

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│    Отметка  о  результатах  приема  (просьба  удовлетворена,  в│

│просьбе   отказано,   даны   необходимые   разъяснения,   выдано│

│предписание и тому подобное)                                    │

│________________________________________________________________│

│________________________________________________________________│

│________________________________________________________________│

│________________________________________________________________│

│Примечание. ____________________________________________________│

│________________________________________________________________│

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Приложение N 5
к Инструкции (п. 15)

ПЕРЕЧЕНЬ

ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ СОСТАВЛЯЕТСЯ АНАЛИТИЧЕСКАЯ

СПРАВКА ОРГАНИЗАЦИОННЫМ ОТДЕЛОМ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ЗАЛАРПРИНСКИЙ РАЙОН»  ДЛЯ АНАЛИЗА СОДЕРЖАНИЯПОСТУПИВШИХ ОБРАЩЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ МЕР ПО СВОЕВРЕМЕННОМУВЫЯВЛЕНИЮ И УСТРАНЕНИЮ ПРИЧИН НАРУШЕНИЯ ПРАВ,СВОБОД И ЗАКОННЫХ ИНТЕРЕСОВ ГРАЖДАН

1. Количество и характер поступивших обращений (в том числе по результатам личного приема) за квартал (год).  

2. Наиболее часто встречающиеся вопросы.

3. Количество и характер решений, принятых по обращениям.

4. Недостатки в организации работы с обращениями.

5. Предложения по улучшению работы с обращениями и личному приему граждан.

Приложение 4
к Инструкции (п.12)

Форма

КНИГА
учета устных обращений граждан ________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)
│

	
	Дата и время обращения
	ФИО обратившегося,

его адрес, контактный телефон
	Краткое содержание

обращения
	Кому дано поручение

по исполнению

(если есть необходимость)
	Срок исполнения
	Принятое решение
	примечание

	
	
	
	
	
	
	
	


