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АДМИНИСТРАЦИЯ ШАЛИНСКОГО ГОРОДСКОГО  ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	


от  19  октября  2018 года   № 740 

п.г.т. Шаля

Об утверждении Положения об организации работы 

по рассмотрению обращений граждан 

в администрации Шалинского муниципального округа

(в редакции постановления администрации Шалинского муниципального округа от 21.09.2022 года № 603, от 28.04.2026 № 248)

В целях повышения качества работы с обращениями граждан, в соответствии со статьей 32 Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации",  Уставом Шалинского городского округа, в целях реализации прав граждан на обращение в администрацию Шалинского муниципального округа и упорядочения работы с обращениями граждан, администрация Шалинского муниципального округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

      1. Утвердить Положение об организации работы по рассмотрению обращений граждан в администрации Шалинского муниципального округа (прилагается).

       2. Признать утратившим силу постановление администрации Шалинского муниципального округа от 20.08.2014 N 794 " Об утверждении Положения об организации работы по рассмотрению обращений граждан  в администрации Шалинского муниципального округа"
3. Должностным лицам администрации Шалинского муниципального округа, руководителям отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации Шалинского муниципального округа руководствоваться настоящим Положением.
4. Опубликовать данное постановление в газете «Шалинский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Шалинского муниципального округа.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника организационно-правового отдела администрации Шалинского муниципального округа Т.Б. Курдюкову. 
Глава  Шалинского 
городского округа


                          А. П. Богатырев
Утверждено

постановлением

администрации Шалинского 

городского округа
от 19 октября  2018 г. № 740
Положение
об организации работы по рассмотрению обращений граждан в Администрации Шалинского муниципального округа
1. Настоящее Положение определяет порядок приема, регистрации, рассмотрения обращений граждан, прекращения переписки, организации проведения личного приема граждан, контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан и ответственность за нарушение установленного порядка рассмотрения обращений граждан.

2. Для целей настоящего Положения применяются следующие основные термины и определения:

граждане (также - заявители) - граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, объединения граждан, в том числе юридические лица;

обращение гражданина (далее - обращение) - направленное в Администрацию Шалинского муниципального округа (далее –Администрация) или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал), иной информационной системы Администрации либо официального сайта Администрации Шалинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", обеспечивающих идентификацию и (или) аутентификацию граждан (если иное не установлено настоящим Федеральным законом), предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в Администрацию;

(в редакции постановления администрации Шалинского муниципального округа от 28.04.2026 №248)

сотрудник Администрации - муниципальный служащий Администрации, замещающий должность муниципальной службы в Администрации;

регистратор - сотрудник Администрации, осуществляющий прием и регистрацию письменных обращений;

ответственный специалист - сотрудник Администрации, ответственный за организацию личных приемов и рассмотрение обращений граждан;

система "Обращения граждан" (также - СОГ) - специализированная автоматизированная система электронного документооборота для рассмотрения обращений граждан;

электронная копия документа (обращения) - компьютерный файл, содержащий цифровое изображение, полученное в результате сканирования оригинала документа или обращения на бумажном носителе;

направление обращения по компетенции - направление обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

3. Положение об организации рассмотрения обращений граждан в Администрации  (далее - Положение) разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" и от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", иными федеральными законами, правовыми актами Свердловской области, регулирующими правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан.

4. Администрация применяет в своей работе методические рекомендации по работе с обращениями и запросами российских и иностранных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц, в приемных Президента Российской Федерации, государственных органах и органах местного самоуправления, разработанные Администрацией Президента Российской Федерации, а также инструкцию по работе с обращениями граждан Российской Федерации, иностранных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц, в Администрации Губернатора Свердловской области и Правительстве Свердловской области, утвержденную Распоряжением Губернатора Свердловской области от 24.08.2015 N 214-РГ.

5. Действие настоящего Положения не распространяется на порядок работы с:

1) входящей корреспонденцией от граждан и юридических лиц, в которой не содержатся рекомендации по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества, просьбы о содействии в реализации конституционных прав и свобод граждан и других лиц, сообщения о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, критика деятельности указанных органов и должностных лиц, просьбы о восстановлении или защите нарушенных прав, свобод или законных интересов граждан и других лиц;

2) входящей корреспонденцией, не связанной с направлением обращений граждан на рассмотрение, поступающей в адрес Администрации от государственных органов, органов местного самоуправления, совещательных органов, созданных указанными органами, государственных корпораций, организаций с долей участия государства, государственных и муниципальных организаций и должностных лиц указанных государственных органов, органов местного самоуправления, государственных корпораций и организаций;

3) входящей корреспонденцией от юридических лиц, в которой содержатся рекомендации, просьбы, сообщения или критика, связанные исключительно с хозяйственными отношениями, регулируемыми гражданским законодательством Российской Федерации, в которых участвуют указанные юридические лица;

4) входящей корреспонденцией от юридических лиц, не являющихся объединениями граждан.

6. Действие настоящего Положения не распространяется на обращения граждан, порядок рассмотрения которых установлен соответствующим федеральным конституционным законом, федеральным законом, в том числе:

1) запросы о представлении информации о деятельности Администрации, рассматриваемые в порядке, установленном Федеральным законом от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

2) запросы о предоставлении государственных услуг, межведомственные запросы о представлении документов и информации, необходимых для предоставления государственных услуг, жалобы на нарушения порядка предоставления государственных услуг, иные документы, рассмотрение которых осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) документы, связанные с заключением и реализацией гражданско-правовых договоров в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд, рассматриваемые в порядке, установленном Федеральным законом от 5 апреля 2013 года N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";

4) уведомления о проведении публичных мероприятий, рассмотрение которых осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 19 июня 2004 года N 54-ФЗ "О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях".

7. Делопроизводство по обращениям граждан ведется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации Шалинского муниципального округа, утвержденной постановлением Администрации от 14.08.2007 года № 468.

8. Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства с использованием СОГ.

9. Должностные лица Администрации осуществляют работу с обращениями граждан в пределах своей компетенции.

10. Сроки, предусмотренные настоящим Положением, исчисляются в календарных днях, если законодательством Российской Федерации либо настоящим Положением не установлено иное.

11. При рассмотрении обращений граждан не допускается разглашение сведений, содержащихся в них, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений направление письменного обращения или запроса в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, представление запрашиваемой информации.

12. При рассмотрении обращения обеспечивается объективное, всестороннее и своевременное его рассмотрение, а также принимаются меры, направленные на восстановление и защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина.

Раздел 2. ПРИЕМ, ПЕРВИЧНАЯ ОБРАБОТКА И РЕГИСТРАЦИЯ

ПИСЬМЕННОГО ОБРАЩЕНИЯ ГРАЖДАНИНА

13. Письменное обращение может поступить в Администрацию одним из следующих способов:

почтовым отправлением;

посредством факсимильной связи;

посредством электронной связи через официальный сайт Администрации (www.shalya.ru);

доставлено непосредственно гражданином в приемную Администрации;

с сопроводительным документом из Правительства Свердловской области или Администрации Губернатора Свердловской области для рассмотрения по поручению.

Поступившие письменные обращения граждан регистрируются и учитываются в организационно-правовом отделе Администрации в СОГ в течение трех дней с момента поступления.

      14. Обращение, поступившее в Администрацию или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Положением. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), а также указывает адрес электронной почты либо использует адрес (уникальный идентификатор) личного кабинета на Едином портале или в иной информационной системе Администрации, обеспечивающей идентификацию и (или) аутентификацию гражданина, по которым должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.
(в редакции постановления администрации Шалинского муниципального округа от 28.04.2026 №248)

     15. Письменное обращение гражданина рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации, за исключением случаев, указанных в пункте 17 настоящего Положения.

(в редакции постановления администрации Шалинского муниципального округа от 28.04.2026 №248)

     16. Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо, рассматривающие обращение, вправе запросить, в том числе в электронной форме, у Администрации необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы. Срок представления таких документов и материалов составляет не более 15 дней с момента получения указанного запроса. При этом срок исполнения поручения о представлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, устанавливается на 3 рабочих дня ранее даты их представления.

     17. Письменное обращение военнослужащих, лиц, заключивших контракт о пребывании в добровольческом формировании, содействующем выполнению задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации (войска национальной гвардии Российской Федерации), и лиц, проходящих (проходивших) службу в войсках национальной гвардии Российской Федерации и имеющих специальные звания полиции, удостоенных звания Героя Российской Федерации или награжденных орденами Российской Федерации за заслуги, проявленные в ходе специальной военной операции на территориях Украины, Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области, отражения вооруженного вторжения на территорию Российской Федерации, а также в ходе вооруженной провокации на Государственной границе Российской Федерации и территориях субъектов Российской Федерации, прилегающих к районам проведения специальной военной операции, и являющихся ветеранами боевых действий, а также членов их семей рассматриваются в течение 20 дней со дня его регистрации.

(в редакции постановления администрации Шалинского муниципального округа от 28.04.2026 №248)

18. Сроки рассмотрения письменного обращения исчисляются в календарных днях со дня их регистрации.

По обращению гражданина, поступившему из Управления по работе с обращениями граждан Губернатора Свердловской области и Правительства Свердловской области (далее - Управление), срок исполнения исчисляется с даты регистрации в Управлении.

Если последний день срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, оно подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день. В случае выполнения поручения несколькими исполнителями обобщение материалов, подготовку итогового ответа осуществляет исполнитель, указанный первым или отмеченный пометкой "ответственный" в регистрационной карточке. Соисполнители обязаны представить ответственному исполнителю свои предложения в течение первой половины срока, отведенного на исполнение поручения.

19. В исключительных случаях, а также в случае направления в другие государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения может быть продлен Главой (лицом, его замещающим), рассмотревшим обращение гражданина, не более чем на 30 дней с соответствующим уведомлением заявителя.

Решение о продлении срока рассмотрения обращения и направлении заявителю уведомления о продлении срока рассмотрения обращения (промежуточный ответ) принимается должностным лицом, рассмотревшим обращение первоначально, на основании докладной записки, подготовленной соответствующим структурным подразделением с обоснованием необходимости продления срока.

20. Письменное обращение, содержание которого не относится к компетенции Администрации, направляется для рассмотрения по компетенции в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или должностному лицу с уведомлением заявителя о переадресации его обращения.

21. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется. В случае, если в соответствии с указанным выше запретом невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в письменном обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суде.

22. Регистратор:

проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки;

вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов, приобщает к письму конверт;

приобщает поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения, фотографии и другие подобные приложения к письму);

возвращает на почту невскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

составляет акт в трех экземплярах на письма, в которых при вскрытии не имеется письменного вложения, а также в случае недостачи в конвертах документов, упомянутых заявителем в описях на ценные письма. Один экземпляр акта хранится в организационно-правовом отделе Администрации, второй - приобщается к поступившему обращению, третий - направляется заявителю.

23. Не вскрывается нестандартный конверт по весу, размеру, форме, имеющий неровности по бокам, заклеенный липкой лентой, имеющий странный запах, цвет, имеющий вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.). О такой корреспонденции регистратор сообщает непосредственному руководителю и принимает меры в соответствии с его указаниями.

24. Обращения с пометкой "лично", поступившие на имя Администрации, заместителей администрации, работников администрации, передаются адресатам невскрытыми. Если обращение, поступившее с пометкой "лично", не является письмом личного характера, оно возвращается получателем для регистрации в организационно-правовой отдел Администрации 

25. Регистратор в течение трех дней с момента поступления обращения:

1) производит его регистрацию;

2) проставляет в правом нижнем углу первой страницы обращения регистрационный штамп "администрация Шалинского муниципального округа" с указанием даты регистрации и регистрационного входящего номера. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение;

3) проверяет обращение на повторность, при необходимости к нему приобщается контрольная регистрационная карточка на предыдущее обращение. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же заявителя по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не удовлетворен полученным ответом;

4) указывает в регистрационной карточке:

фамилию, инициалы, дату обращения, почтовый адрес заявителя (при наличии - номер телефона, электронный адрес). Если письмо подписано двумя и более заявителями, то указывается вид обращения "коллективное", фамилия и инициалы заявителя, чей адрес указан для ответа, или первый заявитель. Такое обращение считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов;

краткое содержание;

вид обращения;

количество листов в обращении и количество приложений;

шифр темы согласно тематическому классификатору;

адресат;

кратность;

форму;

способ ответа;

канал поступления;

организацию - корреспондента;

категорию корреспондента;

муниципальное образование;

округ;

содержание;

5) передает обращение в приемную Главы администрации или лица, его замещающего.

26. Регистратор:

1) вносит в регистрационную карточку выданные поручения Главы (лица, его замещающего) (далее - поручение), сроки исполнения (контрольный срок исполнения поручения, фактическую дату выполнения поручения), сведения об исполнителях, а также информацию о ходе рассмотрения обращения;

2) делает копии обращения в соответствии с поручением по числу исполнителей;

3) передает подготовленные документы (обращение с поручением и со всеми прилагаемыми к нему документами) под роспись заместителям главы администрации или в соответствующие функциональные (отраслевые), территориальные органы Администрации;

4) принимает от исполнителей обращение со всеми материалами ответа заявителю и проводит регистрацию подписанного ответа.

27. Не подлежат дальнейшему направлению на рассмотрение Главе и заместителям Главы:

1) обращения, содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) обращения, текст которых не поддается прочтению;

3) обращения заявителей, с которыми прекращена переписка по поставленным вопросам;

4) обращения, в которых не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый или электронный адрес, по которому должен быть дан ответ;

5) обращения, текст которых не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, при этом 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 обращения сообщается гражданину, направившему обращение.

     28. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в Администрацию или должностному лицу в форме электронного документа, либо по адресу (уникальному идентификатору) личного кабинета гражданина на Едином портале или в иной информационной системе Администрации, обеспечивающей идентификацию и (или) аутентификацию гражданина, при использовании Единого портала или иной информационной системы и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в Администрацию или должностному лицу в письменной форме.

(в редакции постановления администрации Шалинского муниципального округа от 28.04.2026 №248)

29. Если в обращении содержатся предложения, заявления или жалоба, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности 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 от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет". При этом 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.

30. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение направляется в правоохранительные органы, копия обращения остается в деле. Максимальный срок направления в правоохранительные органы - семь дней со дня регистрации обращения.

31. Если в письменном обращении содержится информация о фактах возможных нарушений законодательства в сфере миграции, письменное обращение в течение 5 дней со дня регистрации направляется в территориальный орган федерального органа исполнительной власти, осуществляющий правоприменительные функции, функции по контролю, надзору и оказанию государственных услуг в сфере миграции.

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

33. По просьбе заявителя на копиях или вторых экземплярах принятых обращений отмечается дата приема обращения, количество принятых листов и сообщается телефон для справок по обращениям, проставляется подпись лица, принявшего документы.

Раздел 3. РАССМОТРЕНИЕ ПИСЬМЕННОГО ОБРАЩЕНИЯ ГРАЖДАНИНА

34. К поступившему обращению должностное лицо, рассматривающее обращение, готовит поручение.

35. Контроль за исполнением поручения осуществляет заместитель главы администрации, указанный в поручении первым, если не оговорено иное. Поступившее к заместителям главы администрации обращение рассматривается в тот же день или, в исключительных случаях, на следующий день.

36. Заместитель главы администрации, которому поручено рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материалы и объяснения у заявителя, а также иных юридических и физических лиц.

В случае необходимости получения дополнительной информации по вопросам, поставленным в обращении, в иных органах государственной власти, в органах местного самоуправления, организациях подготавливается запрос.

37. Поручения по обращению (обращение с поручением и со всеми прилагаемыми к нему документами), выданные заместителями главы администрации, после регистрации в регистрационной карточке направляются регистратором средствами СОГ в соответствующие функциональные (отраслевые), территориальные органы Администрации.

38. Руководитель функционального (отраслевого), территориального органа Администрации, которому направлено обращение, по результатам ознакомления с текстом обращения определяет непосредственных исполнителей, дает необходимые поручения по подготовке проекта ответа (в том числе, с выездом на место).

39. По неоднократным обращениям, на основании истории обращения, готовится мотивированный ответ о прекращении переписки, подписываемый Главой, и направляется заявителю.

40. Ответ на обращение подписывается и направляется заявителю в установленные действующим законодательством сроки.

      41. Подписание проекта ответа на принятое к рассмотрению обращение осуществляется Главой либо заместителем главы администрации, которому выдано соответствующее поручение о подготовке и направлении ответа в адрес заявителя.

      Ответственный исполнитель не позднее пяти рабочих дней до истечения срока рассмотрения письменного обращения направляет для регистрации подписанный ответ на обращение специалисту в чьи должностные обязанности входит осуществление данных функций, с использованием СОГ.

      Специалист не позднее следующего рабочего дня после регистрации документов передает машинистке 1 категории  Администрации Шалинского муниципального округа зарегистрированные ответы на обращения граждан. 
      Машинистка 1 категории Администрации Шалинского муниципального округа не позднее следующего рабочего дня после поступления ей зарегистрированных ответов на обращения направляет по адресам, указанным в обращениях граждан.

(в редакции постановления администрации Шалинского муниципального округа от 21.09.2022 года № 603)

42. После направления обращения по компетенции либо направления ответа заявителю специалист формирует дело, содержащее документы и материалы, связанные с рассмотрением письменного обращения, на бумажном носителе.

43. Ответ на обращение по существу поставленных в нем вопросов не дается в случае, если:

1) в обращении не указаны фамилия заявителя, почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо реквизиты заявителя не поддаются прочтению;

2) обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

3) текст обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю в семидневный срок, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

4) в обращении содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и не приводятся новые доводы или обстоятельства, при этом Глава (лицо, его замещающее) вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу Администрации. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

5) ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, при этом заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

6) текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, при этом 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 обращения сообщается гражданину, направившему обращение.

Раздел 4. ЛИЧНЫЙ ПРИЕМ ГРАЖДАН

44. Прием граждан ведут глава округа, заместители главы администрации округа, руководители  функциональных (отраслевых), территориальных органов администрации округа, заместители руководителей функциональных (отраслевых) органов администрации округа в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением администрации округа, в рабочих кабинетах. Специалисты  функциональных (отраслевых), территориальных органов администрации округа консультируют граждан по вопросам местного значения.

45. Конечным результатом рассмотрения обращения гражданина является:

1) устный ответ или ответ в письменной форме на все поставленные в обращении вопросы с учетом принятых мер по ранее поступившим обращениям того же автора;

2) необходимые действия, осуществленные в связи со всеми поставленными вопросами с учетом принятых мер по ранее поступившим обращениям того же автора.

46. Если предмет обращения выходит за рамки непосредственной компетенции администрации округа, рассмотрение обращений граждан может осуществляться во взаимодействии с иными органами местного самоуправления Шалинского муниципального округа, а также органами власти, к сфере деятельности которых относятся поставленные в обращении вопросы.

47. Устное обращение гражданина к должностному лицу на личном приеме, в том числе выездном, или поступившее при проведении "прямых телефонов", при встречах с населением округа является основанием для начала рассмотрения обращений.

Рассмотрение устных обращений граждан включает в себя следующие административные процедуры:

- запись на прием и регистрация обращения в случае предоставления письменного обращения;

- прием гражданина (группы граждан);

- рассмотрение обращения;

- подготовка письменного или устного ответа;

- оформление дела при его наличии;

- анализ устных обращений граждан.

48. Информация о графике личного приема граждан главой округа, заместителями главы администрации округа, руководителями функциональных (отраслевых), территориальных органов администрации округа, заместителями руководителей функциональных (отраслевых) органов администрации округа, а также график консультирования граждан специалистами в функциональных (отраслевых), территориальных органов администрации округа  размещается:

- непосредственно в здании администрации округа на информационном стенде. На информационном стенде размещаются извлечения из законодательных и нормативных актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по рассмотрению обращений граждан;

- на официальном сайте администрации округа: shalya.ru;

- в газете «Шалинский вестник» (не менее 1 раза в год).

49. Информация о графике личного приема и консультирования граждан сообщается при обращении граждан по телефону (34358) 2-28-10 - приемная главы округа, а также по телефонам специалистов функциональных (отраслевых), территориальных органов администрации округа .

50. График личного приема и консультирования граждан составляется начальником организационно-правового отдела  администрации округа, утверждается распоряжением администрации округа.

51. Муниципальные служащие, осуществляющие прием или консультирование граждан (лично или по телефону), обязаны подробно, в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании функционального  (отраслевого), территориального органа администрации округа. В случае если муниципальный служащий, принявший звонок, не владеет необходимой информацией для ответа на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

               Раздел 4.1. ЛИЧНЫЙ ПРИЕМ ГРАЖДАН, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЙ ГЛАВОЙ ОКРУГА

52. Предварительная запись граждан на личный прием к главе округа производится секретарем главы округа по телефону (34358) 2-28-10 либо при личном обращении гражданина. Гражданин излагает суть предложения, заявления или жалобы, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен в случае необходимости письменный ответ, контактный телефон для оповещения в случае отмены личного приема граждан. Секретарь главы округа заносит вышеуказанные данные в специальный журнал (приложение № 1).

С целью качественной подготовки должностных лиц к приему граждан и эффективности его проведения (формирования дела, проработки вопроса, по которому обращается гражданин) запись на очередной личный прием граждан к главе округа  осуществляется не менее чем за неделю до дня личного приема.

В случае невозможности проведения приема в запланированное время секретарь информирует заявителя по телефону и также сообщает о дате и времени, на которые встреча может быть перенесена.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

53. Гражданину, в зависимости от характера поставленных вопросов, секретарем руководителя может быть разъяснено, к каким заместителям главы администрации округа или в какие функциональные (отраслевые), территориальные органы  администрации округа, органы местного самоуправления  возможно обратиться для решения его проблем. При этом в журнале регистрации личного приема граждан составляется краткая аннотация обращения и в графе "Результат рассмотрения обращения" делается отметка: "Разъяснено", "Направлен в орган местного самоуправления, "Направлен в функциональный (отраслевой), территориальный орган", "Направлен к заместителю главы администрации округа".

54. Письменные просьбы граждан о личном приеме передаются для регистрации в организационно-правовой отдел администрации округа, а затем должностному лицу, осуществляющему личный прием.

55. Устные обращения, поступившие в ходе "прямого телефона" или встреч главы округа  с населением, требующие принятия дополнительных мер по их исполнению оформляются в письменном виде, направляются для регистрации и контроля в организационно-правовой отдел администрации округа.

Письменные обращения, переданные заявителям во время личного приема, направляются для регистрации и контроля в организационно-правовой отдел  администрации округа.

56. Секретарь главы  округа не позднее 12.00 ч. дня, следующего за днем записи на прием, передает  специалисту в  организационно-правовой отдел администрации округа, в должностные обязанности которого входит работа с обращениями граждан, список граждан, записавшихся на личный прием к главе округа. К списку прикладываются материалы, предоставленные гражданами по существу обращения.

57. Специалистом  организационно-правого отдела  администрации округа, в должностные обязанности которого входит работа с обращениями граждан, осуществляется подборка всех имеющихся материалов по обращению гражданина.

58. Специалист организационно-правового отдела  администрации округа, в должностные обязанности которого входит работа с обращениями граждан, копирует список граждан, записавшихся на прием, и в срок до 16.00 ч. дня, следующего за днем записи на личный прием граждан, передает его заместителям главы администрации или руководителям функциональных (отраслевых), территориальных органов администрации округа, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращениях вопросов, для всестороннего изучения и подготовки ответов на обращения, а также заполняет карточки учета приема посетителей (далее - карточка) (приложение № 2).

Не позднее 14.00 ч. пятницы, предшествующей личному приему граждан, материалы, подготовленные заместителями главы администрации или руководителями функциональных (отраслевых), территориальных органов  администрации округа, передаются специалисту  организационно-правового отдела  администрации округа, в должностные обязанности которого входит работа с обращениями граждан, который комплектует полученную информацию и передает главе округа  на рассмотрение. В случае если информация предоставлена не в полном объеме или не соответствует обращению гражданина, то материалы возвращаются на доработку заместителю главы администрации.

Данное мероприятие предусматривает, чтобы в день приема граждан каждому посетителю было уделено достаточное количество внимания и времени (10 - 15 минут) и время ожидания в очереди не превышало 20 минут.

59. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан. В случае коллективного обращения граждан по одному и тому же вопросу в личном приеме участвует не более 3 представителей от группы граждан (по согласованию с заявителями) с целью оперативности решения вопроса.

60. На личном приеме граждан у главы округа обязан присутствовать специалист организационно-правового отдела администрации округа, в должностные обязанности которого входит работа с обращениями граждан; оформлять карточки учета, выполнять другие поручения.

61. Главой округа определяется перечень специалистов администрации округа, участвующих в личном приеме граждан, проводимом главой округа, в целях их правового и информационного обеспечения.

Раздел 4.2. ЛИЧНЫЙ ПРИЕМ ГРАЖДАН, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЙ 

ЗАМЕСТИТЕЛЯМИ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ОКРУГА, РУКОВОДИТЕЛЯМИ ФУНКЦИОНАЛЬНЫХ (ОТРАСЛЕВЫХ), ТЕРРИТОРИАЛЬНЫХ ОРГАНОВ

АДМИНИСТРАЦИИ ОКРУГА, ЗАМЕСТИТЕЛЯМИ РУКОВОДИТЕЛЕЙ  ФУНКЦИОНАЛЬНЫХ (ОТРАСЛЕВЫХ), ТЕРРИТОРИАЛЬНЫХ ОРГАНОВ

АДМИНИСТРАЦИИ ОКРУГА

62. Заместители главы администрации округа, руководители функциональных (отраслевых), территориальных органов  администрации округа, заместители руководителей функциональных (отраслевых), территориальных  органов администрации округа, как правило, осуществляют прием граждан без предварительной записи, в порядке общей очереди в соответствии с графиком приема граждан, утвержденным распоряжением администрации округа. В отдельных случаях гражданину может быть назначена дата и время личного приема.

63. Гражданин в своем устном обращении излагает суть предложения, заявления или жалобы, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен в случае необходимости письменный ответ. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

64. Учет приема граждан осуществляется в специальном журнале (приложение № 3), в котором делается отметка о результатах рассмотрения обращения граждан. При необходимости оформляются поручения функциональным (отраслевым), территориальным органам администрации округа или муниципальным  организациям, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов (приложение № 4).

65. Заместители главы администрации округа, руководители функциональных (отраслевых), территориальных органов  администрации округа  самостоятельно определяют перечень специалистов администрации округа, участие которых необходимо в проводимом ими личном приеме граждан.

66. Письменные обращения граждан, принятые на личном приеме заместителями главы администрации округа, руководителями функциональных (отраслевых), территориальных органов  администрации округа, заместителями руководителей функциональных (отраслевых), территориальных органов  администрации округа, передаются для регистрации в организационно-правовой отдел  администрации округа, а затем возвращаются должностному лицу, осуществляющему личный прием, для дальнейшей работы с обращениями.

67. Устные обращения, поступившие в ходе "прямого телефона" или встреч заместителей главы администрации округа, руководителей функциональных (отраслевых), территориальных органов  администрации округа  с населением, требующие принятия дополнительных мер по их исполнению, оформляются в виде карточки поручения с личного приема (приложение № 4), о чем делается отметка в журнале регистрации личного приема граждан.
Раздел 4.3.  ИСПОЛНЕНИЕ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

     68. Прием граждан осуществляется в порядке очередности, которая устанавливается с учетом категории льгот и состояния здоровья обратившегося, даты и времени записи на прием. Герои Советского Союза, Герои Социалистического Труда, Герои Российской Федерации, полные кавалеры ордена Славы, инвалиды, беременные женщины, военнослужащие, лица, заключившие контракт о пребывании в добровольческом формировании, содействующем выполнению задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации (войска национальной гвардии Российской Федерации), и лиц, проходящих (проходивших) службу в войсках национальной гвардии Российской Федерации и имеющих специальные звания полиции, удостоенных звания Героя Российской Федерации или награжденных орденами Российской Федерации за заслуги, проявленные в ходе специальной военной операции на территориях Украины, Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области, отражения

вооруженного вторжения на территорию Российской Федерации, а также в ходе вооруженной провокации на Государственной границе Российской Федерации и территориях субъектов Российской Федерации, прилегающих к районам проведения специальной военной операции, и являющихся ветеранами боевых действий, а также членов их семей   принимаются вне очереди.

(в редакции постановления администрации Шалинского муниципального округа от 28.04.2026 №248)

69. Должностные лица, осуществляющие личный прием, выслушивают устное обращение гражданина, при необходимости дают соответствующие поручения, которые фиксируются:

- на приеме у главы округа - в карточке учета;

- на приеме у заместителей главы администрации округа, руководителей функциональных (отраслевых), территориальных органов  администрации округа, заместителей руководителей функциональных (отраслевых), территориальных органов  администрации округа - в журнале учета граждан и в карточке поручений (при необходимости).

70. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки или разъяснения поставленных вопросов, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись:

- на приеме у главы округа - в карточке учета (гражданин ставит свою подпись в соответствующей строке карточки учета);

- на приеме у заместителей главы администрации округа, руководителей функциональных (отраслевых), территориальных органов  администрации округа, заместителей руководителей функциональных (отраслевых), территориальных органов  администрации округа  - в журнале учета граждан (гражданин ставит свою подпись в разделе "Примечание").

71. По окончании приема глава округа, заместители главы администрации округа, руководители функциональных (отраслевых), территориальных органов  администрации округа, заместители руководителей функциональных (отраслевых), территориальных органов  администрации округа, доводят до сведения заявителя свое решение или информируют о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, и откуда он получит ответ, либо разъясняют, где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

72. Должностное лицо, ведущее прием, принимает решение о постановке устного обращения на контроль.

73. Во время личного приема гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме, сделать заявление. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов.

74. Должностные лица могут проводить выездные личные приемы граждан на предприятиях, в учреждениях, организациях округа.

Организация и проведение выездных личных приемов граждан должностными лицами администрации округа осуществляются организационно-правовым отделом  администрации округа.

75. Результатом приема граждан является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие должностным лицом, осуществляющим прием, решения по разрешению поставленного вопроса, либо направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в орган, в компетенцию которого входит решение поставленного вопроса.

После завершения личного приема должностными лицами и согласно их поручениям, зафиксированным в карточке личного приема либо в листе поручений, специалист  организационно-правового отдела  администрации округа, в полномочия которого входит работа с обращениями граждан, оформляет рассылку поручений.

76. Максимальный срок подготовки поручений исполнителям и передачи обращений на регистрацию не может превышать 3 рабочих дней с даты их поступления на приеме или "прямом телефоне".

77. Все данные о проведенном приеме вносятся в журнал регистрации (приложения № 1, 3).

78. Заявления граждан, изъявивших желание передать свое обращение в письменном виде, не дожидаясь личного приема, передаются на регистрацию в  организационно-правовой отдел администрации округа.

Раздел 4.4. РАССМОТРЕНИЕ УСТНОГО ОБРАЩЕНИЯ.

ПОДГОТОВКА ПИСЬМЕННОГО ОТВЕТА

79. Должностное лицо, установившее в ходе личного приема необходимость подготовки письменного ответа на устное обращение, определяет его исполнителя и ставит обращение на контроль путем отметки в виде буквы "К" в правом верхнем углу поручения.

Контроль за своевременностью исполнения поручений, данных в результате личного приема, возлагается на должностное лицо, проводившее прием граждан.

80. Подготовка письменного ответа осуществляется должностным лицом, производившим личный прием гражданина, или по его поручению исполнителем.

81. Проекты ответа и информация о принятых мерах по обращениям граждан, подготовленные работниками администрации округа,  специалистом  организационно-правового отдела администрации округа, в должностные обязанности которого входит работа с обращениями граждан, передается должностному лицу, осуществлявшему прием граждан, который подписывает ответ заявителю и списывает материалы рассмотрения "В дело" либо дает дополнительные поручения.

82. Подписанные ответы специалист организационно-правового отдела администрации округа направляет гражданину в порядке делопроизводства.

Раздел 4.5. ОФОРМЛЕНИЕ ДЕЛА ПО УСТНОМУ ОБРАЩЕНИЮ

83. Сотрудники, ответственные за подготовку личного приема, после его окончания проводят обработку документов, проверяют и формируют их в дела.

84. В случае рассмотрения повторного обращения или появления дополнительных документов они подшиваются к делу с первичным обращением.

85. Документы в делах располагаются в хронологическом порядке.

86. Сформированные дела помещаются в специальные папки "Обращения граждан" для хранения в ведомственном архиве.

87. Хранение рассмотренных обращений и материалов к ним, а также карточек учета приема посетителей обеспечивается  организационно-правовым отделом  в течение пяти лет, после чего в соответствии с заключением экспертной комиссии администрации округа  уничтожаются в установленном порядке.

Раздел 4.6.  АНАЛИЗ И ОБОБЩЕНИЕ ВОПРОСОВ, ПОДНИМАЕМЫХ В ОБРАЩЕНИЯХ

88. В целях своевременного выявления и устранения причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан специалист организационно-правового отдела администрации округа, отвечающий за работу с обращениями граждан, ежегодно проводит анализ содержания поступающих обращений и принимаемых по их исполнению мер.

89. Специалист  организационно-правового отдела  администрации округа, отвечающий за работу с обращениями граждан, ежегодно, до 20-го числа второго месяца года, следующего за отчетным, готовит информационно-статистические материалы об исполнении функции по рассмотрению обращений граждан (приложение № 6) и представляет их главе округа.

90. Аналитическая работа по обращениям граждан ведется  организационно-правовым отделом администрации округа во взаимодействии со всеми структурными подразделениями администрации округа  и органами местного самоуправления Шалинского муниципального округа.

91. В соответствии с отдельными поручениями главы округа, заместителей главы администрации округа готовится информация об обращениях граждан, поступающих за определенный временной период, а также по конкретной тематике.

92. В рамках контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

АДМИНИСТРАЦИИ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

93. Жалоба на решения, действия (бездействие) заместителя Главы, руководителя функционального (отраслевого), территориального органа, муниципального служащего подается в Администрацию и адресуется Главе (лицу, его замещающему).

94. Жалоба подается в письменной форме по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

95. Жалоба рассматривается Главой (лицом, его замещающим) в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

96. Ответ на жалобу по существу поставленных в ней вопросов не дается в случаях, указанных в пункте 43 настоящего Положения.

97. По результатам рассмотрения жалобы Глава принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

98. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

Раздел 6. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

ПО ФАКТАМ КОРРУПЦИИ

99. При выявлении в поступившем обращении информации о фактах коррупции обращение незамедлительно направляется на рассмотрение Главе.

100. Главой принимаются необходимые организационные решения о порядке дальнейшего рассмотрения по существу, в качестве ответственного исполнителя по рассмотрению обращения назначается сотрудник организационно-правового отдела Администрации - ответственный за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений.

101. Исполнители при проведении проверки информации, изложенной в обращении:

обеспечивают объективное, всестороннее, своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости запрашивают у заявителя дополнительные документы и материалы;

запрашивают необходимые для рассмотрения обращения материалы в органах государственной власти, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

принимают меры, направленные на восстановление и защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей;

в случае необходимости подготавливают предложения с проектом поручения Главы о проведении выездной проверки в связи с обращением и обеспечивают ее проведение.

102. В случае если в обращении содержатся сведения о несоблюдении муниципальным служащим Администрации, замещающим должность муниципальной службы в Администрации, обязанностей, ограничений и запретов, установленных федеральными законами, о наличии у муниципального служащего личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов, Главой на основании служебной записки организационно-правового отдела Администрации принимается решение о целесообразности проведения проверки в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области от 30.10.2009 N 968-УГ "Об утверждении Положения о проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Свердловской области, и государственными гражданскими служащими Свердловской области, и соблюдения государственными гражданскими служащими Свердловской области требований к служебному поведению".

103. Ответ заявителю по существу вопросов, поставленных в обращении, должен содержать информацию о результатах проведенных мероприятий и проверок, а также информацию о принятых мерах, в том числе о применении к муниципальному служащему Администрации мер ответственности либо об отсутствии оснований для проведения проверки и о неподтверждении фактов коррупции.

Глава 7. КОНТРОЛЬ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ ПОРЯДКА

РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ

104. Контроль за рассмотрением обращений граждан осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, анализа содержания поступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями граждан.

105. Контроль за исполнением обращений граждан включает:

- постановку поручений по исполнению обращений граждан на контроль;

- сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;

- подготовку оперативных запросов исполнителям о ходе и состоянии исполнения поручений по обращениям;

- заслушивание отчетов сотрудников администрации округа, ответственных за организацию работы с обращениями граждан, о состоянии дел по исполнению муниципальной функции по работе с обращениями граждан;

- подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручений по обращениям граждан;

- снятие обращений с контроля;

- списание материалов "В дело".

106. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение.

Постановка обращений на контроль производится с целью устранения недостатков в работе муниципальных учреждений, организаций и органов местного самоуправления, а также выявления принимавшихся ранее мер в случае повторных (многократных) обращений заявителей.

107. На обращениях, взятых на контроль, перед направлением их на рассмотрение проставляется буква "К". Повторные обращения граждан в обязательном порядке ставятся на контроль.

108. Должностное лицо, поставившее обращение на контроль:

- рассматривает справку о рассмотрении обращения либо проект ответа;

- дает поручения об исполнении действий, рекомендованных исполнителем в случае удовлетворения обращения гражданина;

- определяет вид и порядок привлечения к ответственности лиц в случае установления при рассмотрении обращения фактов нарушения предписаний нормативных правовых актов, прав, свобод или законных интересов граждан;

- при необходимости ставит рассмотрение обращения на дополнительный контроль.

109. Исполнитель контрольного обращения должен направить соответствующему должностному лицу информацию либо копию ответа о результатах рассмотрения обращения в установленные им сроки.

110. В случае, если в ответе указывается, что вопрос, поставленный заявителем, будет решен в течение определенного периода времени, обращение должно быть поставлено на дополнительный контроль, о чем автору направляется уведомление с указанием контрольного срока исполнения (приложение № 5).

111. Контрольное обращение может быть возвращено исполнителю для повторного рассмотрения, если из полученного ответа следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, или ответ не соответствует предъявленным к нему требованиям.

112. Обращения снимаются с контроля, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы, в частности, по следующим основаниям:

- направление письменного ответа гражданину на поставленные в его обращении вопросы или предоставление ему разъяснений о порядке защиты его прав и законных интересов (при представлении исполнителем копии ответа гражданину по существу обращения);

- поступление письменного ответа от муниципальных учреждений, организаций, должностных лиц, органов местного самоуправления по существу письменного обращения, поставленного на контроль;

- представление исполнителем информации о личном приеме гражданина и решении вопросов, изложенных в обращении гражданина;

- переадресация обращения гражданина в другой орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, исполнителем представляются копии письма о направлении обращения по принадлежности и копия ответа гражданину.

113. Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения в соответствии с их должностными регламентами.

114. Текущий контроль за своевременным рассмотрением обращений граждан, а также своевременностью исполнения поручений, данных в результате личного приема, возлагается на должностных лиц, проводивших прием граждан.

115. Решение об окончании рассмотрения обращения принимает должностное лицо, поставившее обращение на контроль. Если поручение выполнено полностью, документ списывается должностным лицом "В дело".

116. Контроль за соблюдением сроков исполнения поручений, установленных в соответствии с пунктом 15 настоящего Положения, осуществляет ответственный специалист. При выявлении факта нарушения срока исполнения поручения ответственный специалист подготавливает проект служебной записки за подписью начальника организационно-правового отдела Администрации в адрес Главы о необходимости принятия мер, направленных на недопущение нарушения сроков рассмотрения обращения.

Глава 8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ ФУНКЦИИ

ПО ОРГАНИЗАЦИИ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН 
117. Должностные лица администрации округа, работающие с обращениями граждан, несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением, а также за своевременную и правильную регистрацию обращений, обеспечение контроля за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения, качество исполнения резолюции руководителя, давшего поручение.

118. Должностные лица администрации округа несут персональную ответственность за правильность определения исполнителя по рассмотрению обращения.

119. Специалист организационно-правового отдела  администрации округа, ответственный за работу с обращениями граждан, несет персональную ответственность за организацию прохождения документов (обращения граждан) в администрации Шалинского муниципального округа, сохранность текущих и архивных документов (обращений граждан).

120. Исполнитель несет персональную ответственность за объективность и всесторонность рассмотрения обращения, соблюдение сроков рассмотрения, своевременность и обоснованность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.

121. При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений несет исполнитель, указанный в резолюции первым.

122. Ответственность за своевременное рассмотрение обращений, поступивших на личном приеме граждан, возлагается на должностное лицо, осуществлявшее прием граждан.

123. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях (регламентах) в соответствии с требованиями законодательства.

124. При утрате исполнителем письменных обращений назначается служебное расследование, о результатах которого информируется глава округа.

125. При уходе в отпуск должностное лицо обязано передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения другому исполнителю по согласованию с ним. Исполнитель при уходе в отпуск также обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения другому работнику по поручению руководителя функционального (отраслевого), территориального органа. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности исполнитель обязан все числящиеся за ним обращения передать руководителю функционального (отраслевого), территориального органа, руководитель функционального (отраслевого), территориального органа  - заместителю главы администрации округа, курирующего данное направление работы, а заместитель главы администрации округа - специалисту  организационно-правового отдела  администрации округа, ответственному за работу с обращениями граждан.

126. Сведения о частной жизни, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением. Их разглашение без согласия автора обращения запрещается.

Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в муниципальный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

127. Сотрудники Администрации несут ответственность за объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан.

128. Лица, виновные в нарушении порядка работы с обращениями граждан, установленного настоящим Положением, несут дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность.

129. Муниципальные служащие Администрации, виновные в нарушении порядка работы с обращениями граждан, установленного настоящим Положением, привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, определенном Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

130. Работники, занимающие в Администрации должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, виновные в нарушении порядка работы с обращениями граждан, установленного настоящим Положением, привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, определенном Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Приложение № 1
                                                                                                                                             к Положению  об организации работы 

                                                                                                                                              по рассмотрению обращений граждан 
                                                                                                                       в Администрации Шалинского муниципального округа

ЖУРНАЛ

регистрации личного приема граждан главой

Шалинского муниципального округа 

	
	Ф.И.О. заявителя

Льготная категория
	Адрес, контактный телефон
	Место работы
	Краткое содержание обращения
	Краткое содержание резолюции, исполнитель, срок исполнения, даты контроля
	Результат рассмотрения обращения
	Тематика обращений
	Примечания
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   Приложение № 2

                                                                     к Положению об организации работы

                                                                    по рассмотрению обращений граждан

                                                в Администрации Шалинского муниципального округа

┌───────────────────────────────────────────┬─────────────────────────────┐

│Фамилия, имя, отчество заявителя(ей):      │Категория льгот:             │

├───────────────────────────────────────────┴─────────────────────────────┤

│Адрес:                                                                   │

├───────────────────────────┬───────────────┬──────────────┬──────────────┤

│Вид обращения:             │               │Категория     │              │

│                           │               │обращения:    │              │

│                                                                         │

│Содержание обращения:                                                    │

├───────────────────────────┬───────────────┬──────────────┬──────────────┤

│Фамилия, имя, отчество     │               │Должность:    │              │

│лица, ведущего прием:      │               │              │              │

├───────────────────────────┴───────────────┴──────────────┴──────────────┤

│Поручения по обращению: _________________________________________________│

│                                                                         │

├─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│                                                                         │

├─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│Результат рассмотрения обращения: _______________________________________│

│                                                                         │

├─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│                                                                         │

├─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│С согласия гражданина ответ  на  обращение  дан  устно,  в  ходе  личного│

│приема.                                                                  │

│                                                                         │

│Письменный ответ не требуется ___________     __________________________ │

│                               (подпись)         (расшифровка подписи)   │

│                                                                         │

│Принято письменное обращение  (всего ____ листов)                        │

│                                                                         │

│Регистрационный номер         ___________     "__" _____________ 20__ г. │

│                                                                         │

│Подпись гражданина            ___________     __________________________ │

│                               (подпись)         (расшифровка подписи)   │

│                                                                         │

│Подпись лица, ведущего прием  ___________     __________________________ │

│                               (подпись)         (расшифровка подписи)   │

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

Приложение № 3

                                                                                                                                             к Положению об организации работы  

                                                                                                                                              по рассмотрению обращений граждан  

                                                                                                                    в Администрации Шалинского муниципального округа

ЖУРНАЛ

регистрации личного приема граждан заместителем главы

администрации Шалинского муниципального округа

_______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

(руководителем функционального (отраслевого), территориального органа  администрации

Шалинского муниципального округа)

	Прием ведет
	Ф.И.О. заявителя

Льготная категория
	Адрес, контактный телефон
	Место работы
	Краткое содержание обращения
	Краткое содержание резолюции, исполнитель, срок исполнения, даты контроля
	Результат рассмотрения обращения
	Тематика обращений
	Примечания (отметка, что письменный ответ не требуется, и подпись гражданина, отметка, что принято письменное обращение, и подпись гражданина)

	N п.п.
	Дата приема
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4

                                                                  к Положению об организации работы 

                                                                  по рассмотрению обращений граждан  

                                              в Администрации Шалинского муниципального округа
                                 ПОРУЧЕНИЕ

                         с личного приема граждан

    "__" __________ 20__ г. N                 Прием ведет _________________

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

│   Фамилия, имя, отчество обратившегося ________________________________ │

│________________________________________________________________________ │

│   Адрес _______________________________________________________________ │

│________________________________________________________________________ │

│   Место работы ________________________________________________________ │

│________________________________________________________________________ │

│   Льготная категория __________________________________________________ │

│________________________________________________________________________ │

│   Краткое содержание обращения ________________________________________ │

│________________________________________________________________________ │

│________________________________________________________________________ │

│                                                                         │

│   Резолюция: __________________________________________________________ │

│________________________________________________________________________ │

│________________________________________________________________________ │

│                                                                         │

│   Поручение направлено (кому) _________________________________________ │

│   ____________________________ когда "__" _____________________ 20__ г. │

│                                                                         │

│   Срок исполнения поручения  "__" __________ 20__ г.                    │

│                                                                         │

│   Отметка об исполнении _______________________________________________ │

│________________________________________________________________________ │

│________________________________________________________________________ │

│________________________________________________________________________ │

│            (краткая информация, заполняет исполнитель)                  │

│                                                                         │

│   Срок дополнительного контроля "__" ______________ 20__ г. ___________ │

│                 (подпись руководителя, ведущего прием)                  │

│                                                                         │

│   Результат рассмотрения: _____________________________________________ │

│________________________________________________________________________ │

│________________________________________________________________________ │

│________________________________________________________________________ │

│________________________________________________________________________ │

│                                                                         │

│  Дата "__" __________ 20__ г.                                           │

│                                                                         │

│                                              ___________________________│

│                                              (подпись должностного лица,│

│                                                 осуществляющего прием)  │

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

Приложение № 5

                                                                     к Положению об организации работы 

                                                                  по рассмотрению обращений граждан

                                              в Администрации Шалинского муниципального округа
ОБРАЗЕЦ

ИЗВЕЩЕНИЯ О ПРОДЛЕНИИ СРОКОВ

РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЯ ГРАЖДАНИНА

               ГЕРБ

    ШАЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

                                                      Почтовый адрес

    АДМИНИСТРАЦИЯ                                     (индекс, область,

    ШАЛИНСКОГО                                        город, улица,

    МУНИЦИПАЛЬНОГО                                        дом, квартира)

    ОКРУГА

    Революции ул., д. 5, пгт. Шаля                    Фамилия,

    Свердловская область, 623030                      инициалы

    Телефон (34358) 2-28-10                           автора обращения

    Факс (34358) 2-28-10

    Сайт: shalya.ru

    E-mail: admin_shgo@mail.ru

    ОКПО 04041763 

    ИНН 6657001957, КПП 668401001    _________________ N _________

    на N ____________ от ________

                      Уважаемый(ая) (имя, отчество),

    в связи с необходимостью дополнительной проверки  по  Вашему  обращению

(реквизиты обращения), в  соответствии  с п. 2 ст. 12  Федерального  закона

от 2 мая 2006 года  N  59-ФЗ  "О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан

Российской Федерации" срок рассмотрения Вашего обращения продлен.

    По результатам рассмотрения в Ваш адрес будет направлен ответ.

    Наименование должности

    должностного лица

       подпись                                                  расшифровка

    Ф.И.О. исполнителя,

    телефон исполнителя

Приложение № 6

                                                                                                к Положению об организации работы 

                                                                  по рассмотрению обращений граждан

                                              в Администрации Шалинского муниципального округа
Информационная справка

о личных приемах граждан, проводимых в администрации

Шалинского муниципального округа

за _________________________________

(указать период)

	N п/п
	Основные показатели
	Единица измерения
	Год, предшествующий отчетному
	Отчетный год
	Вывод (результат анализа по сравнению с предыдущим периодом)

	1.
	Количество запланированных приемов (по персоналиям)/количество проведенных приемов (по персоналиям):

- глава муниципального образования;

- заместители главы администрации муниципального образования
	кол.

-----

кол.
	
	
	

	2.
	Всего обратилось на личный прием граждан (по персоналиям)/всего принято граждан (по персоналиям)
	кол.

-----

кол.
	
	
	

	3.
	Тематика обращений:

1. экономика;

2. архитектура и строительство;

3 транспорт;

4. жилье;

5. коммунальное хозяйство;

6. торговля, питание и бытовое обслуживание;

7. образование;

8. здравоохранение;

9. культура;

10. экология и охрана природы;

11. о фактах коррупции в органах местного самоуправления;

12. общество;

13. государство;

14 политика;

15. безопасность;

16. законность;

17. о нарушениях порядка рассмотрения обращений граждан
	кол.

-----

% (от общего кол-ва обращений)
	
	
	

	4.
	Категории обратившихся:

- пенсионеры

- работающие

- безработные

- прочие
	кол.

-----

% (от общего кол-ва обратившихся)
	
	
	

	5.
	Коллективные обращения
	кол.

-----

% (от общего кол-ва обращений)
	
	
	

	6.
	Вид обращений:

- заявления;

- жалобы;

- предложения;

- ходатайства
	кол.

-----

% (от общего кол-ва обращений)
	
	
	

	7.
	Результат рассмотрения.

Решено:

- поддержано;

- разъяснено;

- не поддержано
	кол.

-----

% (от общего кол-ва обращений)
	
	
	

	8.
	Постановлено на дополнительный контроль
	кол.

-----

% (от общего кол-ва обращений)
	
	
	

	9.
	Повторные обращения
	кол.

-----

% (от общего кол-ва обращений)
	
	
	


