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АДМИНИСТРАЦИЯ

ВОЛЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  От   27.02.2020г.   №   470

О работе Общественной приемной граждан 

при администрации Вольского муниципального района
     
На основании Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ                         «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,                 ст. 29, 35, 50 Устава Вольского муниципального района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Определить  днем работы Общественной приемной граждан при администрации Вольского муниципального района (далее – Общественная приемная граждан): среду с 17-00 до 18-00 часов с первой по четвертую неделю ежемесячно.

2. Назначить руководителем Общественной приемной граждан – консультанта отдела делопроизводства администрации Вольского муниципального района.

3.   Утвердить Порядок организации рассмотрения обращений граждан Общественной приемной граждан (приложение № 1).

4. Утвердить График приема граждан должностными лицами                            и работниками администрации Вольского муниципального района в Общественной приемной граждан (приложение № 2).

5.   Признать утратившими силу:

-  постановление главы администрации Вольского муниципального района   от 12.12.2008 года №  3328 года «О работе Общественной приемной граждан при администрации Вольского муниципального района»;

         - постановление администрации Вольского муниципального района             № 176 от 02.02.2009 года «О внесении изменений в постановление главы администрации Вольского муниципального района от 12.12.2008 № 3328               «О работе Общественной приемной граждан при администрации Вольского муниципального района»;

       - постановление администрации Вольского муниципального района                № 1470 от 26.05.2009 года «О внесении изменений в постановление главы администрации Вольского муниципального района от 12.12.2008 № 3328               «О работе Общественной приемной граждан при администрации Вольского муниципального района».


6.   Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


7.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить                  на руководителя аппарата администрации Вольского муниципального района.

И.о. главы Вольского
муниципального района                                                                   В.В. Баршутин
Приложение № 1 к постановлению 

администрации Вольского  муниципального района

                    от  27.02.2020г.  №   470


П  О  Р  Я  Д  О  К

ОРГАНИЗАЦИИ  РАССМОТРЕНИЯ  ОБРАЩЕНИЙ  ГРАЖДАН

ОБЩЕСТВЕННОЙ  ПРИЕМНОЙ ГРАЖДАН ПРИ  АДМИНИСТРАЦИИ  ВОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА  САРАТОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1.Общественная приемная граждан при администрации Вольского муниципального района Саратовской области, в дальнейшем Общественная приемная граждан, создана для оперативного рассмотрения устных и письменных обращений граждан.


Руководитель Общественной приемной граждан выполняет работу по учету и организации рассмотрения письменных и устных обращений граждан, поступающих на имя главы Вольского муниципального района, (в дальнейшем глава ВМР) анализирует характер вопросов, поднимаемых гражданами, выявляет причины появления жалоб и предлагает меры по их устранению.


Рассмотрение вопросов, поднимаемые в обращениях граждан, организуется руководителем Общественной приемной граждан в тесном взаимодействии со всеми структурными подразделениями администрации ВМР и организациями, находящимися на территории Вольского района.


1.2. Обращения граждан поступают в письменной или устной форме. В них граждане высказывают предложения, заявления, жалобы, ходатайства.

      Предложения – рекомендация гражданина 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.

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

Работа с обращениями граждан осуществляется в соответствии с:  Конституцией Российской Федерации; международными договорами Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Федеральным Законом от 02 мая 20006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.  ПРИЕМ  ПОСТУПАЮЩЕЙ КОРРЕСПОНДЕНЦИИ

2.1. Все поступающие в Общественную приемную граждан письменные обращения граждан и служебные документы, в том числе связанные с  рассмотрением почты, принимаются и учитываются руководителем Общественной приемной граждан. 

При приеме обращений проверяется правильность указанного адреса корреспонденции. Отбираются телеграммы, служебные письма и ответы на обращения граждан. Письменные обращения граждан:


 - вскрываются конверты, проверяется наличие в них обращения, документов, разорванные конверты подклеиваются, к тексту письма подкалывается конверт и  вложенные в него сопроводительные документы;


- поступившие документы (паспорт, военный билет, трудовая книжка, фотографии, справки и другие приложения к письму) подкалываются впереди текста письма. В случае отсутствия текста письма, подкалывается бланк с текстом: «Письменного обращения к адресату нет», который прилагается к конверту;

- составляются акты на письма:

· с вложенными в них  денежными знаками, документами и ценными бумагами;

· в которых не обнаружено письменного вложения;

· в которых отсутствуют упоминаемые автором документы;

- в правом нижнем углу первого листа  письма или телеграммы (кроме поздравительных) проставляется регистрационный штамп с номером и датой поступления обращения.

2.2. Служебные письма, т.е. документы на официальных бланках или имеющие штамп предприятия (учреждения) и подписанные одним из его руководителей, а также письма депутатов без приложенных к ним обращений граждан не регистрируются, а передаются в отдел делопроизводства администрации ВМР для их дальнейшей обработки.

2.3. Ошибочно присланные письма не вскрываются и возвращаются на почту.

2.4. При возврате в Общественную приемную граждан писем, ошибочно направленных на исполнение в организации не по компетенции, письма вновь регистрируются.

3.  РЕГИСТРАЦИЯ ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ

3.1. Поступившие обращения регистрируются в специальном журнале, прошнурованном, пронумерованном и скрепленном на последней странице печатью администрации ВМР.

3.2. Журнал заполняется от руки разборчивым почерком, все отметки делаются точно, не допуская двойных толкований. При этом:

- в журнал вносится фамилия, имя и отчество заявителя в именительном падеже; заполняется адрес заявителя с соблюдением порядка, сокращений общепринятых при оформлении почтовой корреспонденции. Например: «г.» - город, «п.»- поселок, «с.»- село, «ст-я»- станция, «ст»- станица, «ул.» - улица, «пер.» - переулок, «пр-т»- проспект, «туп.» - тупик и т.д. Если адрес отсутствует и в письме и на конверте, при определении территории проживания заявителя следует руководствоваться данными почтового штемпеля по месту отправки; 

- если гражданин (пример-Петров) пересылает свое письмо через второе лицо (пример-Иванова), указывая его адрес и не указывая свой, то в графе «Ф.И.О.» отмечаются две фамилии: (пример-Петров И.П., пример-Иванов П.И.). Если письмо подписано двумя и более гражданами, то в журнал вносятся первые одна-две фамилии, в том числе и заявителя, в адрес которого просят направить ответ. Общее число подписавшихся  указывается в скобках после ФИО обратившихся в  письме. 


- если гражданин направил несколько писем, но по разным вопросам, то каждое письмо регистрируется в журнале, и на каждое готовятся все необходимые сопроводительные документы;


- письмо проверяется на повторность. Повторными письмами считаются предложения, заявления, жалобы, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. При работе с повторными обращениями поднимаются имеющиеся в распоряжении администрации ВМР документы по обращениям данного заявителя. Как правило, повторные обращения ставятся на контроль. Письма одного и того же гражданина и по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока исполнения, считаются первичными и могут быть направлены исполнителю в дополнение к имеющейся переписке. Не считаются повторными письма одного и того же автора, но по разным вопросам, а также многократные – по одному и тому же вопросу, по которому гражданину давались исчерпывающие ответы соответствующими компетентными органами, отвечающие действующему законодательству;


- в журнале отмечается содержание письма. Оно должна быть четким, кратким, отражать содержание предложения, заявления, жалобы, ходатайства; 


- в графе «направлено» вносится фамилия и инициалы должностного лица или наименование государственных органов, органов местного самоуправления, учреждений и организаций, структурных подразделений администрации ВМР, в компетенцию которых входит рассмотрение данного обращения. Допускаются только общепринятые их сокращения и аббревиатуры. Подбирается текст, обеспечивающий более оперативное и эффективное решение проблем заявителей. Например: «с выездом на место», «встретиться с заявителем», «побеседовать с заявителем и найти взаимоприемлемое решение» и т.д.;


- делаются специальные отметки, свидетельствующие о направлении письма на рассмотрение с контролем или без него. В контрольных письмах указывается срок исполнения поручений по обращениям граждан;
- прикрепляется к обращению дело или имеющая переписка, если заявитель уже  обращался с каким-либо вопросом.

3.4. Корреспонденция, поступившая в Общественную приемную граждан, регистрируется руководителем Общественной приемной граждан при администрации ВМР безотлагательно в установленном порядке и, как правило, ставятся на контроль.

3.5. Обращения граждан, оформленные руководителем Общественной приемной граждан, закрываются на основании письменных результатов рассмотрения обращения. 

4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ПО ПРИЕМУ ГРАЖДАН

4.1. Прием граждан проводится руководителем Общественной приемной граждан совместно с должностными лицами структурных подразделений администрации ВМР в соответствии с доведенным до сведения граждан графиком приема граждан, утвержденным постановлением администрации ВМР.
4.2. Руководитель Общественной приемной граждан совместно с должностным лицом администрации Вольского муниципального района, выслушивают посетителя, рассматривают и анализируют предоставленные им материалы, после чего руководитель Общественной приемной регистрирует обращение и делает краткую аннотацию просьбы в журнале.

Во время приема руководитель Общественной приемной граждан, должностное лицо администрации ВМР обязаны разъяснить посетителю кто из должностных лиц, когда и в каком порядке, может в соответствии с компетенцией рассмотреть его обращение. А так же в какое учреждение исполнительной, судебной власти или правоохранительных органов ему следует обратиться в соответствии с их компетенцией, где заявитель может получить необходимую юридическую консультацию и помощь.

 Заявитель вправе оставить письменное обращение. Письма, принятые от граждан на личном приеме регистрируются в порядке, установленном для письменных обращений.

 Руководитель Общественной приемной граждан вправе по договоренности направить заявителя на беседу к руководителям предприятий, организаций, структурных подразделений администрации ВМР в целях ускорения решения поставленной им проблемы.

 4.4. Обращения заявителей с просьбой о личном приеме главой Вольского муниципального района, своевременно передаются главе Вольского муниципального района для оперативного принятия решения по данному обращению или приглашения заявителя на личный прием, не позднее, чем за трое суток  до  дня приема.

5. ПРИЕМ И ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С УСТНЫМИ ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН

5.1. Прием устных обращений граждан осуществляется по телефону Общественной приемной граждан 7-31-19 в часы работы с 08:00 до 17:00, перерыв на обед с 12:00 до 13:00.

5.2. При приеме обращений граждан по телефону:

· записывается фамилия, имя, отчество, домашний адрес или контактный телефон заявителя, краткое содержание сути обращения;

· принимаются оперативные меры по решению вопроса, поднятого заявителем или выяснению обстоятельств, вызвавших проблему;

· обращение регистрируется в журнале и доводится до исполнителя сопроводительным документом с извещением заявителя о принятых мерах по его обращению письменно или по телефону.

6. СРОКИ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ В ОБЩЕСТВЕННОЙ ПРИЕМНОЙ ГРАЖДАН, УВЕДОМЛЕНИЕ АВТОРОВ О НАПРАВЛЕНИИ ИХ ОБРАЩЕНИЙ

НА ИСПОЛНЕНИЕ

6.1. Обращения граждан направляются в соответствующие учреждения и организации, структурные подразделения администрации ВМР не позднее чем в 3-х-дневный срок со дня поступления в Общественную приемную граждан. Исключения могут составлять только те обращения, по которым дается ответ заявителю руководителем Общественной приемной граждан.

Все граждане должны, как правило, извещаться о том, куда направлены для рассмотрения их обращения. Сообщения авторам направляются за подписью руководителя Общественной приемной граждан или руководителем структурного подразделения на формализованных бланках. Возможны и нестандартные извещения.

7. РАБОТА С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН, ПОСТАВЛЕННЫМИ

НА КОНТРОЛЬ

7.1. Обращения граждан, в которых сообщается о конкретных нарушениях их законных прав и интересов, должны ставиться на контроль, кроме случаев, когда решение поставленного вопроса относится к компетенции иных структур.

При решении вопроса о постановке обращения на контроль необходимо иметь в виду, что контроль над рассмотрением обращений должен преследовать и такие цели как: 

- устранение недостатков в работе администрации ВМР; 

- получение материалов для аналитических обзоров и информационно- аналитических докладов; 

- выявление принимавшихся ранее мер, либо получение справки по вопросу, с которым автор обращался неоднократно.

В каждом конкретном случае решение о контроле принимается исходя из содержания обращения.

На контрольном письме делается запись «Подлежит возврату в Общественную приемную граждан вместе с ответом».

Ежедневно отслеживается соблюдение сроков рассмотрения обращений граждан исполнителями.

7.2. Контроль осуществляется:

-за выполнением поручений главы Вольского муниципального района по обращениям граждан;

-за выполнением поручений по обращениям граждан с личного приема;

-за исполнением контрольных письменных и устных обращений, поступивших на рассмотрение из Общественной приемной граждан и от главы Вольского муниципального района.

Срок исполнения письма определяется в соответствии с действующим законодательством (30 дней со дня его регистрации).

При поступлении в Общественную приемную граждан от исполнителя мотивированной просьбы о продлении срока рассмотрения письма он может быть продлен Главой ВМР, но не более чем на один месяц. При этом письмо ставится на дополнительный контроль и вносится соответствующая корректировка в журнал. О принятом решении уведомляется заявитель.

7.3. Требования к содержанию и оформлению ответов на контрольные обращения, поступивших от главы Вольского муниципального района:

- ответы должны содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в письмах граждан (что, кем, когда сделано или что, кем, когда будет сделано);

- если в ответе содержится отказ выполнить просьбу граждан, то он должен быть аргументированным и отвечать требованиям действующего законодательства, содержать ссылку на законодательный акт (кем, когда принят, номер документа);

- ответ подписывается руководителем того структурного подразделения администрации ВМР, куда обращение направлялось на рассмотрение;

- к ответу на контрольное обращение должен быть приложен оригинал рассмотренного обращения гражданина;

Ответы вместе со всеми материалами могут быть предоставлены главе ВМР для списания «в дело» или нового поручения.

8. АНАЛИЗ, ОБОБЩЕНИЕ ВОПРОСОВ, ПОДНИМАЕМЫХ В ОБРАЩЕНИЯХ, ИНФОРМИРОВАНИЕ

8.1. Подготовка отчетов и информационных материалов осуществляется руководителем Общественной приемной граждан раз в месяц, до пятого числа месяца, следующего за отчетным.

8.2. Оперативная информация передается в Общественную приемную граждан или отдел делопроизводства администрации ВМР по мере необходимости.

8.3. Информация главе Вольского муниципального района о характере обращений и состоянии работы с ними исполнителей предоставляется по мере необходимости или на поступивший запрос.

Руководитель аппарата






      О.Н. Сазанова

Приложение № 2 к постановлению 

Вольского  муниципального района 

от  27.02.2020г.  №   470 

Г Р А Ф И К

приёма граждан должностными лицами и работниками администрации в  Общественной приёмной граждан

при администрации Вольского муниципального района

место работы:




     время работы:  с 17.00 до 18.00

Большой зал

        

администрации ВМР

	№
	Должность
	Дни приема

	1. 
	1-й заместитель главы администрации Вольского муниципального района по жизнеобеспечению и безопасности
	3-я среда ежемесячно

	2. 
	Заместитель главы администрации по муниципальному хозяйству и градостроительству Вольского района 
	1-я среда ежемесячно

	3. 
	Заместитель главы администрации Вольского муниципального района по экономике, промышленности и потребительскому рынку
	1-я среда ежемесячно

	4. 
	Заместитель главы администрации Вольского муниципального района по социальным вопросам
	2-я среда ежемесячно

	5. 
	Заместитель главы администрации по сельскому хозяйству Вольского муниципального района
	4-я среда ежемесячно

	6. 
	Начальник Управления муниципального хозяйства администрации Вольского муниципального района 
	3-я среда ежемесячно

	7. 
	Руководитель аппарата администрации Вольского муниципального района
	4-я среда ежемесячно

	8. 
	Начальник Управления культуры и кино
	2-я среда ежемесячно

	9. 
	Заместитель начальника 
Управления образования
	2-я среда ежемесячно

	10. 
	Председатель Комитета по управлению муниципальным имуществом и природными ресурсами
	1-я среда ежемесячно

	11. 
	Начальник управления правового обеспечения
	4-я среда ежемесячно

	12. 
	Начальник отдела землеустройства и градостроительной деятельности
	1-я среда ежемесячно

	13. 
	Начальник МУ  «Служба субсидии»


	2-я среда ежемесячно

	14. 
	Начальник отдела по учету и распределению жилой площади администрации Вольского муниципального района


	3-я среда ежемесячно


Руководитель аппарата






      О.Н. Сазанова
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