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Российская  Федерация
                                              Новгородская область

Администрация  Любытинского муниципального района

  Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 09.04.2016 № 147-рг
р.п.Любытино

Об учете и рассмотрении обращений граждан

               В соответствии с Федеральным законом от 2 июня 2006 года № 59-ФЗ «О Порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», в целях совершенствования организации работы с обращениями граждан в администрации Любытинского муниципального района:
1. Обращения рассматриваются как важное средство реализации конституционного права граждан на непосредственное участие в управлении делами государства и общества, восстановления нарушенных прав и свобод, обеспечения социальной справедливости, а также укрепления связей Администрации Любытинского муниципального района (далее Администрация) с населением.
2. Установить, что органы местного самоуправления, структурные подразделения и отраслевые органы Администрации рассматривают обращения граждан в строгом соответствии с законодательством Российской Федерации.
3. Рассмотрение обращений граждан является служебной обязанностью должностных лиц Администрации, которые несут личную ответственность за организацию работы по рассмотрению обращений граждан и их приему в строгом соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. При осуществлении контроля за своевременностью, объективностью, полнотой и качеством рассмотрения письменных обращений и обращений, поступивших в форме электронного документа, находящихся на рассмотрении, включать в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие соответствующих решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
5. Соблюдать срок исполнения поступивших в Администрацию, структурные подразделения и отраслевые органы Администрации письменных обращений граждан до 30 дней со дня регистрации, если иной срок (менее 30
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 дней) не установлен в поручении Главы муниципального района или заместителей Главы администрации муниципального района. 
В исключительных случаях, при продлении срока рассмотрения письменного обращения, но не более чем на 30 дней, направлять сообщение гражданину, направившему письменное обращение.
В случае необходимости рассмотрение письменных обращений граждан осуществлять с выездом на место должностных лиц Администрации, соответствующих структурных подразделений и отраслевых органов Администрации. Решение о таком рассмотрении принимается Главой муниципального района или его заместителями. 
6. Заместителям Главы администрации муниципального района:
6.1. Вести прием граждан в соответствии с утвержденным графиком, включая выездной прием граждан на территории муниципального района, с регистрацией устных и письменных заявлений граждан в регистрационном журнале, привлекая специалиста организационного отдела Администрации муниципального района, ответственного за организацию личного приема граждан.

6.2. Обеспечить строгое соблюдение нормативных документов по работе с обращениями граждан.
6.3. Осуществлять контроль, указанный в пункте 4, в установленные сроки.
6.4. Повысить ответственность за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, пресекать проявления бюрократизма и волокиты, устранить причины, порождающие нарушения конституционных прав граждан.
7. Руководителям структурных подразделений, а также отраслевых органов Администрации:
7.1. Подготовить и поместить в доступном для ознакомления месте график личного приема граждан.
7.2. Вести учет посетителей, письменных, устных обращений, в том числе обращений, поступивших по информационным системам, в специальных журналах с отметкой о результатах рассмотрения обращений.
8. Должностным лицам Администрации, структурных подразделений и отраслевых органов Администрации при рассмотрении обращений граждан:

разбирать обращения по существу, при необходимости запрашивать требуемую информацию, направлять должностных лиц для проверки фактов нарушения прав граждан, принимать обоснованные решения, обеспечивать их полное исполнение; 

своевременно давать мотивированные, со ссылкой на законодательство ответы;
разъяснять порядок обжалования решений;
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осуществлять контроль за своевременным, качественным рассмотрением обращений и принимать меры к устранению причин, порождающих нарушение прав и охраняемых законом интересов граждан.
9. Излагать текст ответа последовательно, кратко и содержать исчерпывающие ответы на все поставленные в обращении вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в обращении, в ответе следует указывать, какие меры приняты в отношении виновных должностных лиц.
10. Ответы на письма граждан готовить в письменном виде в доступной форме.

11. При составлении ответа по рассмотрению обращения граждан необходимо соблюдать следующие требования: 
в тексте должно кратко излагать содержание письма с указанием фамилии, имени, отчества заявителя;
ответ следует строить раздельно по каждому рассмотренному вопросу, если в письме гражданина содержится несколько вопросов (абзацы нумеруются арабскими цифрами и начинаются подзаголовком, отражающим сущность поставленного вопроса);
в ответе сообщать о результатах проверки вскрытых недостатков по каждому вопросу и о мерах по их устранению;
при отказе необходимо представить аргументированные разъяснения, ссылаясь на соответствующие законодательные и нормативные акты;
ответ по результатам рассмотрения предложения, заявления или жалобы гражданина подписывать у Главы муниципального района или заместителя Главы администрации, курирующего вопросы, поставленные в обращении.
12. В ответах на обращения граждан не допускать:
взаимоисключающе по содержанию информации;
формальный подход к решению поставленных в письме вопросов;
отсутствие информации о мерах, принятых с целью устранения выявленных недостатков;
отсутствие аргументов в пользу изложенной позиции, если она противоречит доводам заявителя;
отсутствие информации о результатах рассмотрения хотя бы одного из поставленных в письме вопросов;
отсутствие информации о продлении сроков рассмотрения (если таковое имеется) с сообщением об этом авторам письма.
13. Возложить осуществление анализа письменных и устных обращений, поступивших в органы местного самоуправления, на организационный отдел Администрации.
13.1. Специалисту организационного отдела Администрации анализировать причины, характер и содержание обращений граждан в Администрации и ее структурных подразделениях и органах в сравнении с предыдущим 
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годом и статистический отчет за год, представлять их заведующему организационным отделом Администрации.
13.2. Заведующему организационным отделом Администрации доводить данную информацию заместителю Главы, управляющей Делами Администрации.

14. Обобщенную информацию по итогам работы с обращениями граждан за год публиковать на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

15. Информацию о ходе выполнения распоряжения представлять в организационный отдел Администрации по прилагаемой форме в сроки:

за 1 квартал 2016 года - до 25 апреля;

далее ежемесячно - до 25 числа месяца, следующего за отчетным; 
по итогам года - до 25 декабря с анализом работы с обращениями за год.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы, управляющую Делами администрации муниципального района Артемьеву Е.Е.
Глава

муниципального района                                             Т.Б.Гусев

                                                                                                                                                  Приложение

                                                                                                                                             к распоряжению Администрации

                                                                                                                                                муниципального района

                                                                                                                                               от 09.04.2016 № 147-рг
                                                                                                                                               Форма отчета
Отчет о результатах обращений граждан в ___________________________________

                                                                    (наименование органа)

за ________________________2016 года

                                                                                                        (отчетный период)
	Вид документа
(заявление, предложение, жалоба)
	Количество обращений граждан
	Откуда поступило
	Результаты исполнения
	Краткое изложение положительно рассмотренных обращений граждан

	
	всего
	в т.ч. за отчетный период
	на личном приеме
	письменные (за исключением поступивших по 

Дело-Web)
	коллективных
	повторных
	от граждан
	из других организаций, чт.ч. указать каких
	удовлетворено
	отказано
	разъяснено
	«поддержано», в том числе приняты меры
	«не поддержано» (основания)
	рассмотрено с выездом на место
	находится на исполнении (срок продлен)
	исполнено с нарушением срока
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание: обращения, пустившие по автоматизированной системе Дело-Web, в отчете не отражать.






