[image: image1.jpg]



Российская Федерация
Республика Карелия
Совет Кемского муниципального района
РЕШЕНИЕ

Об утверждении 
Положения об организации работы 
с обращениями граждан в администрации 

Кемского муниципального района 

В соответствии со ст. 32 Федерального Закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", ст. 19 Устава муниципального образования Кемского муниципального района, 

Совет Кемского муниципального района решил:


1. Утвердить Положение об организации работы с обращениями граждан в администрации Кемского муниципального района.

2. Решение опубликовать в газете "Советское Беломорье".

3. Настоящее решение вступает в силу с 01 января 2007 года.

Глава Кемского
муниципального района                                                                      В.А. Петров
г. Кемь
20.03.2007г.

7 – 1 \ 101

	
	Приложение № 1 к решению Совета Кемского муниципального района
№ 7 – 1 \ 101 от 20 марта 2007г.


ПОЛОЖЕНИЕ

об организации рассмотрения обращений граждан

в администрации Кемского муниципального района

1. Общие положения

1.1.Организация рассмотрения обращений (предложений, жалоб, заявлений) ведется соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», законодательством Российской Федерации, законодательством Республики Карелия, Уставом муниципального образования Кемского муниципального района, Регламентом работы администрации Кемского муниципального района и настоящим Положением.

1.2. Обращения граждан могут поступать в виде:

- предложений-рекомендаций 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;

- заявлений-просьб 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;

- жалоб-просьб гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав и свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц.

1.3. Работу, связанную с учетом и организацией рассмотрения письменных обращений граждан, в администрации Кемского муниципального района выполняет специалист организационного отдела (далее орготдел).

1.4. Специалист орготдела анализирует характер вопросов, поднимаемых в письмах, информирует об их содержании главу администрации Кемского муниципального района.

2. Направление и регистрация письменных обращений граждан

2.1. Обращения граждан, поступившие по почте, доставленные нарочным и лично адресатами поступают ведущему специалисту орготдела. Ведущий специалист орготдела проверяет правильность доставки, производит вскрытие конверта, проверяет целостность вложений и в расконвертованном виде вместе с конвертом передает специалисту орготдела. В случае отсутствия документов, указанных в письме, составляется акт за подписью ведущего специалиста, который в необходимых случаях направляется заявителю.

2.2. Обращения граждан, поступившие непосредственно руководству или в структурные подразделения администрации, должны быть переданы в день поступления в орготдел для регистрации.

2.3. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение одного дня с момента поступления. При регистрации на обращениях в нижнем правом углу ставится штамп администрации, куда вписывается входящий регистрационный номер и дата регистрации письма (регистрационный номер состоит из порядкового номера обращения и начальной буквы фамилии автора (при коллективном обращении ставится аббревиатура «кол»); при регистрации обращений депутатов в конце добавляется аббревиатура «деп», если письмо направлено из Администрации Главы Республики Карелия – «адм».

2.4. Регистрация обращений граждан производится в автоматизированном режиме ЭВМ, в соответствии со специализированной программой.

2.5. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Кемского муниципального района, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.6. Обращения граждан в соответствии с резолюцией главы администрации Кемского муниципального района направляются на исполнение заместителям, курирующим соответствующее направление, либо начальникам соответствующего структурного подразделения.

2.7. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

2.8.Обращение считается коллективным, если оно подписано двумя и более авторами, а также письма, подписанные членами одной семьи.

2.9. Повторные обращения граждан учитываются под регистрационным индексом первого обращения с добавлением порядкового номера, проставляемого через дробь, например, 5-И/17.

2.10. Если поручение по обращению дано нескольким исполнителям, а ответственный исполнитель не выделен, то работу по его рассмотрению координирует исполнитель, указанный в резолюции главы администрации Кемского муниципального района первым.

2.11. Не разрешается передавать письменные обращения из одного структурного подразделения в другое, минуя специалиста управления делами.

2.12. Обращения граждан, поступившие на рассмотрение из Администрации Президента РФ, Правительства РФ, Администрации Главы РК, Правительства РК, федеральных органов власти, органов власти РК, депутатов, обращения, поднимающие важные для района вопросы, жалобы формируются в дела специалистом орготдела и ставятся им на контроль. Исполнители после разрешения выше указанной категории обращений граждан, возвращают специалисту орготдела со всеми относящимися к обращению материалами для централизованного формирования дел и ведения картотеки. В дело требуются подлинники писем вместе с ответами о результатах рассмотрения обращений граждан. Для закрытия контрольно-регистрационной карточки специалисту орготдела направляется копия ответа, в котором в обязательном порядке отмечается входящий номер обращения (по регистрационному штампу администрации). Хранение дел у исполнителей запрещается. Остальная категория обращений граждан формируется в дела соответствующими структурными подразделениями.

2.13. Вся информация по исполненным обращениям граждан вводится в ЭВМ.

2.14. Снять обращения с контроля могут:

- Глава администрации Кемского муниципального района;

- специалист орготдела орготдела, курирующий работу с обращениями граждан.

2.15. На ответах по обращениям граждан, указанных в пункте 2.12 Положения, специалистом орготдела ставится входящий регистрационный номер обращения, после чего подлинник ответа вместе с копиями направляется ведущему специалисту орготдела для отправки, который после регистрационного номера, проставленного специалистом орготдела через тире ставит исходящий порядковый номер по журналу регистрации исходящей корреспонденции. Одна копия ответа возвращается специалисту орготдела для включения в дело.

2.16. Обращения граждан личного характера либо второстепенного, оперативного характера, хранятся пять лет в орготделе, по истечению которого уничтожаются в установленном порядке.

2.17. Обращения граждан, содержащие сведения о серьезных недостатках и злоупотреблениях хранятся постоянно, для чего передаются по истечению пяти лет в архив орготдела.

3. Организация работы по личному приему граждан

3.1. Личный прием граждан в администрации Кемского муниципального района осуществляют: глава администрации Кемского муниципального района, его заместители, руководители структурных подразделений администрации. Информация о месте, времени приема доводится до сведения граждан заблаговременно.

3.2. График приема граждан начальниками структурных подразделений определяется регламентом работы администрации Кемского муниципального района.

3.3. График личного приема главой администрации Кемского муниципального района, его заместителями оставляется специалистом орготдела, передается на утверждение главе администрации Кемского муниципального района и объявление о приеме печатается в СМИ.


3.4. При личном приеме граждан главой администрации, его заместителями, гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

3.5. На каждое обращение оформляется карточка приема граждан, в которой указывается дата приема, фамилия, имя, отчество гражданина, адрес, род занятий, краткое содержание обращения, кто проводил прием. Учитываются результаты рассмотрения, либо резолюция ведущего прием с поручениями исполнителю. При необходимости предлагается изложить суть вопроса в письменном виде. Поступившее заявление в этом случае регистрируется и рассматривается в установленном порядке, при этом в карточке делается отметка «оставлено заявление», его номер и дата регистрации. Руководители структурных подразделений ведут только журнал регистрации обращений граждан, в котором указываются дата обращения, фамилия, имя, отчество гражданина, адрес места жительства, суть обращения, результат рассмотрения.

3.6. При необходимости для рассмотрения поставленных заявителем вопросов на личном приеме у главы администрации Кемского района, его заместителей может быть приглашен начальник и (или) специалист структурного подразделения, в компетенцию которых входит решение вопросов по рассматриваемому обращению.

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

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

3.9. Подготовку, ведение личного приема главой администрации Кемского муниципального района и его заместителей, а также дальнейший контроль за исполнением поручений по устным обращениям граждан осуществляет специалист орготдела. Копии ответов о принятых мерах направляются начальнику орготдела.
