ПОРЯДОК

работы с письменными и устными обращениями граждан в администрации Дальнереченского муниципального района

1. Общие положения

1. Порядок работы с письменными и устными обращениями граждан в администрации Дальнереченского муниципального района (далее -порядок) разработан в целях повышения качества рассмотрения обращений граждан и определяет сроки и последовательность действий  при рассмотрении обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в администрации Дальнереченского муниципального района.
Возникающие вопросы, связанные с обращениями граждан, разрешаются в тесном взаимодействии с соответствующими структурными подразделениями администрации Дальнереченского муниципального района, аппаратом Думы Дальнереченского муниципального района, муниципальными казенными учреждениями Дальнереченского муниципального района.

2.Виды обращений граждан
1.В администрации Дальнереченского муниципального района рассматриваются:   
Предложение - 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.

 Заявление - 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.

Жалоба - 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 (далее - обращения) по вопросам, находящимся в ведении  администрации Дальнереченского муниципального района с предложениями, заявлениями и жалобами граждан осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством, Уставом Дальнереченского муниципального района, соответствующими должностными инструкциями и настоящим порядком.
2 Обращение, поступившее в администрацию Дальнереченского муниципального района или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

3.Рассмотрение обращений граждан осуществляется главой администрации Дальнереченского муниципального района, работниками структурных подразделений администрации Дальнереченского муниципального района.

4.Рассмотрение обращений граждан включает рассмотрение письменных обращений граждан и устных обращений граждан, поступивших в ходе личного приема.

5. Результатом рассмотрения письменного обращения гражданина является разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов, принятие необходимых мер и направление заявителю письменного ответа.

6. Результатом рассмотрения устного обращения гражданина в ходе личного приема является разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов или получение гражданином необходимых разъяснений.

3. Права гражданина при рассмотрении обращения

При рассмотрении обращения гражданин имеет право:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

3) получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

4) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

4. Гарантии безопасности гражданина в связи с его обращением

1. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в администрацию Дальнереченского муниципального района или к должностному лицу с критикой деятельности указанных органов или должностного лица либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.

2. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в администрацию Дальнереченского муниципального района или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

5.Требования к письменному обращению

1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

3. Обращение, поступившее в администрацию Дальнереченского муниципального района или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

6. Направление и регистрация письменного обращения

1. Гражданин направляет письменное обращение непосредственно в тот орган местного самоуправления или тому должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

2. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию Дальнереченского муниципального района или должностному лицу.

3. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения. 

3.1. Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляется в течение пяти дней со дня регистрации в территориальный орган федерального органа исполнительной власти, осуществляющего правоприменительные функции, функции по контролю, надзору и оказанию государственных услуг в сфере миграции, и высшему должностному лицу субъекта Российской Федерации (руководителю высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации) с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения. 

4. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

5. Администрация Дальнереченского муниципального района или должностное лицо при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

6. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

7. В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным частью 6, п.6 настоящего порядка, невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

7.Рассмотрение обращения

1. Администрация Дальнереченского муниципального района или должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

2) запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

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

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

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

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

3. Ответ на обращение подписывается руководителем администрации Дальнереченского муниципального района, должностным лицом либо уполномоченным на то лицом.

4. Ответ на обращение, поступившее в администрацию Дальнереченского муниципального района или должностному лицу в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

8. Порядок рассмотрения отдельных обращений

1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

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

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

4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в 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, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель администрации Дальнереченского муниципального района, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

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

7. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в администрацию Дальнереченского муниципального района или соответствующему должностному лицу.

9. Сроки рассмотрения письменного обращения

1. Письменное обращение, поступившее в администрацию Дальнереченского муниципального района или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в электронном виде, руководитель администрации Дальнереченского муниципального района либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

10. Личный прием граждан

1. Личный прием граждан в администрации Дальнереченского муниципального района  проводится уполномоченными на то лицами. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.

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

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

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

5. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Дальнереченского муниципального района или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

11. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений

Администрация Дальнереченского муниципального района и должностные лица осуществляют в пределах своей компетенции контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализируют содержание поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

12.Ответственность работников при рассмотрении обращений  граждан
1.Работники администрации Дальнереченского муниципального района, работающие с обращениями, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов.
Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных регламентах.

2. При утрате исполнителем письменных обращений назначается служебное расследование, о результатах которого информируется глава администрации Дальнереченского муниципального района.

3. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения другому работнику по поручению руководителя структурного подразделения администрации Дальнереченского муниципального района. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности исполнитель обязан сдать все числящиеся за ним обращения работнику, ответственному за делопроизводство в структурном подразделении.
13. Порядок досудебного (вне судебного) обжалования

заявителем решений и действий (бездействий) должностного лица либо муниципального служащего
          1. Решения и действия (бездействие) должностного лица, муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе рассмотрения обращения, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в пункте

3. Настоящего порядка, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случае нарушении срока регистрации запроса; нарушения срока; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении другого органа, а также иных документов, не предусмотренных настоящем порядком для предоставления ответа; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении ответа; взимания с заявителя при предоставлении ответа платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края муниципальными правовыми актами; в случае отказа должностного лица или муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных документах.

4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействия) должностного лица или муниципального служащего, принятие (осуществляемые) в ходе подготовке и получения ответа, которая может быть: 
5. Подана непосредственно главе администрации Дальнереченского муниципального района, в письменной форме на бумажном носителе

по адресу:. Ленина ул, д.90, г. Дальнереченск, Приморского края, 692132

в электронной форме, в том числе по электронной почте:

Glava-dmr@narod.ru
6. Направлена заявителем в администрацию Дальнереченского муниципального района по адресу: Ленина ул., д.90, г. Дальнереченск, Приморского края, 692132, а также в электронном виде, в том числе на официальный сайт http:// Dalmdr.ru  либо по электронной почте.
         7. Принята при личном приеме заявителя.
Приложение №1
Тематический классификатор 

обращений граждан, поступающих в Администрацию

Дальнереченского муниципального района

	1.
	Вопросы промышленности 

	1.1
	Производство товаров, качество продукции 

	1.2
	Развитие промышленных предприятий

	1.3
	Другие вопросы промышленности

	
	

	2.
	Вопросы сельского хозяйства


	2.1
	Деятельность сельскохозяйственных предприятий 

	2.2
	Фермерство, личные подсобные хозяйства и аренда 

	2.3
	Другие вопросы сельского хозяйства

	
	

	3.
	Вопросы экологии и землепользования

	3.1
	Рациональное использование земельных участков 

	3.2
	Выделение земельных участков 

	3.3
	Увеличение размеров земельных участков 

	3.4
	Установление границ земельных участков, земельные споры 

	3.5
	Изъятие земельных участков 

	3.6
	Деятельность дачных, садоводческих и огороднических объединений граждан 

	3.7
	Приватизация земельных участков и оформление документов на землю 

	3.8
	Вопросы охраны окружающей среды 

	3.9
	Вопросы лесного хозяйства 

	3.10
	Несанкционированные свалки 

	3.11
	Другие вопросы экологии и землепользования

	
	

	4.
	Вопросы строительства 

	4.1
	Строительство и реконструкция объектов соцкультбыта 

	4.2
	Нарушение строительных норм и правил 

	4.3
	Строительство жилых домов 

	4.4
	Устранение строительных недоделок 

	4.5
	Архитектура и проектирование 

	4.6
	Другие вопросы строительного комплекса

	
	

	5.
	Жилищные вопросы 

	5.3
	Проблемы аварийных домов 

	5.4
	Приватизация жилой площади 

	5.5
	Предоставление жилой площади беженцам и переселенцам 

	5.6
	Предоставление жилой площади пострадавшим от пожаров и стихийных бедствий 

	5.8
	Спорные жилищные вопросы 

	5.9
	Жилищные сертификаты 

	5.10
	Другие вопросы жилья 

	
	

	6.
	Вопросы коммунального и дорожного хозяйства 

	6.1
	Прохождение отопительного сезона 

	6.2
	Устранение аварий в ЖКХ 

	6.3
	Вопросы дорожного хозяйства, ремонт дорог и гидротехнических сооружений

	6.4
	Полигоны ТБО 

	6.5
	Другие вопросы коммунального хозяйства 

	
	

	7.
	Вопросы торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения 

	7.1
	Работа предприятий торговли промышленными и продовольственными товарами 

	7.2
	Работа предприятий общественного питания 

	7.3
	Работа предприятий бытового обслуживания населения 

	7.4
	Лицензирование и иные вопросы госрегулирования деятельности предприятий и бытового обслуживания 

	7.5
	Другие вопросы потребительского рынка

	
	

	8.
	Вопросы связи 

	8.1
	Об установлении телефонов-автоматов 

	8.2
	Качество связи

	8.3
	Работа почты, иных предприятий связи 

	8.5
	Другие вопросы связи

	
	

	9.
	Вопросы транспортного комплекса 

	9.1
	Работа пассажирского транспорта

	9.2
	Оплата за проезд 

	9.3
	Другие вопросы транспорта

	
	

	10.
	Вопросы труда 

	10.1
	Трудоустройство 

	10.2
	Увольнение и восстановление на работе 

	10.3
	Трудовые правоотношения на производстве 

	10.4
	Зарплата, оплата отпусков, бюллетеней 

	10.5
	Восстановление и перерасчет трудового стажа 

	10.6
	Забастовки, иные коллективные акции трудящихся 

	10.7
	Другие вопросы труда

	
	

	11.
	Вопросы социальной защиты и социального обеспечения 

	11.1
	Вопросы пенсионного обеспечения 

	11.2
	Оказание материальной помощи 

	11.3
	Выплата пособий 

	11.4
	Льготы ветеранам, инвалидам, иным категориям населения 

	11.5
	Вопросы медико-социальной экспертизы 

	11.6
	Вопросы беженцев и вынужденных переселенцев 

	11.7
	Другие вопросы социальной сферы

	
	

	12.
	Вопросы здравоохранения 

	12.1
	Работа организаций здравоохранения и их руководителей

	12.2
	Обеспечение лекарствами,  работа аптечной сети 

	12.3
	Оплата за лечение, вопросы ОМС 

	12.4
	Другие вопросы здравоохранения 

	
	

	13.
	Вопросы общего и профессионального образования 

	13.1
	Деятельность образовательных учреждений и их руководителей 

	13.2
	Опека и попечительство 

	13.3
	Работа внешкольных учреждений 

	13.4
	Другие вопросы образования

	
	

	14.
	Вопросы  культуры и спорта

	14.2
	Культура,  охрана памятников 

	14.3
	Физкультура и спорт 

	14.5
	Вопросы религии. Просьбы верующих

	14.6
	Вопросы органов ЗАГС 

	14.7
	Архивное дело и архивы 

	14.8
	Средства массовой информации 

	14.9
	Вопросы работы с молодежью 

	14.10
	Другие вопросы 

	
	

	15.
	Вопросы административных органов 

	15.1
	Работа органов внутренних дел 

	15.2
	О преступлениях и правонарушениях 

	15.3
	Вооруженные Силы. Военные комиссариаты

	15.4
	Другие вопросы административных органов 

	
	

	16.
	Вопросы экономики и финансов 


	16.1
	Банки и банковская деятельность 

	16.2
	Ссуды, субсидии, кредиты населению 

	16.3
	Налогообложение

	16.4
	Защита прав акционеров и вкладчиков 

	16.5
	Проблемы малого предпринимательства 

	16.6
	Другие вопросы экономики и финансов 

	
	

	17.
	 Работа органов местного самоуправления 

	17.1
	Деятельность администрации Дальнереченского  района

	17.2.
	Деятельность администраций сельских поселений

	17.2
	Деятельность Думы Дальнереченского района 

	17.3
	Вопросы личного приема Главой  Дальнереченского муниципального района, руководителями администрации Дальнереченского района

	17.4
	Работа с обращениями граждан в районе

	17.5
	Благодарности, поздравления, соболезнования 

	17.6
	Краевые и местные выборы и референдумы 

	17.7
	Другие вопросы

	
	

	18.
	 Иные вопросы 

	18.1
	Анонимные обращения 

	18.2
	Письма без смысла и некорректные 

	18.3
	Другие вопросы

	
	


___________________________________
	
	Приложение № 2                                                                                    



АДМИНИСТРАЦИЯ ДАЛЬНЕРЕЧЕНСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

УВЕДОМЛЕНИЕ

гражданина о направлении его обращения на рассмотрение

ОТДЕЛ ПО РАБОТЕ С ТЕРРИТОРИЯМИ И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ 


ул. Ленина,90, г. Дальнереченск, 692132 Телефон:25876
	23.03.2009 № 1448/                                                                     
	Петрову П.П.

ул.Новая,д.8,кв.2
с.Веденка

Дальнереченский район

692103


Уважаемый Павел Петрович!
Ваше обращение, поступившее в Администрацию Дальнереченского муниципального района из Администрации Приморского края, внимательно рассмотрено.

Уведомляем о том, что по поручению главы Администрации Дальнереченского муниципального района Ваше обращение направлено для рассмотрения в Администрацию сельского поселения в соответствии с ч. 4 ст. 8 Федерального Закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» с просьбой сообщить Вам о результатах.

Начальник отдела              
	
	 


___________________________________
Приложение №3
Администрация Дальнереченского муниципального района
ул. Ленина,90, г. Дальнереченск, 692132 Телефон:25876
КАРТОЧКА УЧЕТА 

УСТНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

	«_____»__________________2013г.
	Прием ведет

	
	Глава администрации Дальнеречсенского муниципального района  В.С.Дернов

__________________________



	Фамилия, имя, отчество

___________________________________
___________________________________
	Адрес: 
ул.______________________ д.______ кв._____

с.______________________________________


	Место работы

____________________________________

____________________________________

____________________________________
	Социальное положение  

_______________________________________
Льготная категория

_______________________________________

	Краткое содержание обращения


	Резолюция



	Направлено,

куда  и когда
	Дата контроля



	Срок дополнительного контроля


	

	Отметка об исполнении

Дата и результат


	


