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  АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА  КЕДРОВОГО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
28 апреля  2018г. 
                                                                                                                   № 206
Томская область

г. Кедровый                                        

	Об утверждении Порядка приема, регистрации обращений граждан и отправки ответов на них в администрации города Кедрового


В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», руководствуясь Уставом муниципального образования «Город Кедровый», в целях совершенствования форм и методов работы с обращениями граждан и юридических лиц, повышения качества рассмотрения обращений граждан

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок приема, регистрации обращений граждан и отправки ответов на них в администрации города Кедрового, согласно приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя мэра по социальной политике и управлению делами администрации города Кедрового.
Мэр

           



                   

                            Н.А. Соловьева
Приложение

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением администрации города Кедрового № 206
28 апреля 2018г.

ПОРЯДОК 

приема, регистрации обращений граждан и отправки ответов на них в 
администрации города Кедрового и 
I. Общие положения

1. Порядок приема, регистрации обращений граждан и отправки ответов на них в администрации города Кедрового (далее – обращения граждан) в администрации города Кедрового (далее – Порядок), разработан в целях повышения качества рассмотрения обращений граждан, создания комфортных условий для участников правоотношений, возникающих при обращении граждан, определяет последовательность действий при осуществлении приема, регистрации обращений граждан и отправки ответов на них.
2. Настоящий Порядок распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.
3. Установленный Порядок распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением органами местного самоуправления, должностными лицами обращений объединений граждан, в том числе юридических лиц, а также на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, муниципальными учреждениями и их должностными лицами.
4. Порядок осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», Уставом муниципального образования «Город Кедровый».
II. Прием и регистрация обращений граждан

5. Все поступающие в администрацию обращения регистрируются секретарем руководителя отдела по труду и социальной политике в день их поступления в Журнале регистрации письменных обращений граждан. При этом проверяется правильность адресования корреспонденции и целостность указанных документов, наличие приложений к обращению.

При регистрации в Журнале регистрации письменных обращений граждан вносится следующая информация о поступившем обращении:

1) № документа;
2) дата поступления обращения;

3) данные об обратившемся гражданине: фамилия, имя, отчество, адрес;
4) краткое содержание обращения;

5) резолюция;

6) исполнитель;
7) сроки исполнения;
8) контроль.
6. На каждом поступившем обращении проставляется регистрационный штамп в правом нижнем углу первого листа с указанием даты поступления обращения и регистрационного индекса. Регистрационный индекс состоит из начальной буквы фамилии автора и порядкового номера поступившего обращения (например, А-32, Ж-71). 

7. Обращение считается коллективным, если оно подписано двумя и более авторами, либо поступившее от имени администрации предприятия или общественной организации, а также резолюции митингов, собраний. Коллективными считаются также письма, подписанные членами одной семьи. При этом в графе «ФИО» заявителя указывается, например, Ивановы. Коллективные обращения в графе автора отмечаются индексом «коллективное».

8. Если автор прислал несколько писем, но по разным вопросам, то каждое письмо регистрируется отдельно. 

9. Обращение проверяется на повторность. Повторными обращениями считаются обращения, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу. Повторные обращения граждан учитываются под регистрационным индексом первого обращения с добавлением порядкового номера, проставляемого через дробь. Например, И-100/2. 

10. На обращениях, в которых отсутствует фамилия и личная подпись, проставляется буквенное обозначение «АН». 

11.Определяется вид обращения: предложение, заявление, жалоба. 

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.

12. Секретарь руководителя отдела по труду и социальной политике передает поступившие обращения на рассмотрение и согласование мэру города Кедрового.

13. Обращения граждан в соответствии с поручениями мэра направляются на исполнение руководителям отделов администрации города Кедрового или ее органов, при этом делаются специальные отметки о направлении обращения исполнителям с постановкой на контроль или без него.
14. Обращения, соответствующие предъявляемым к ним требованиям, принимаются к рассмотрению.

III. Отправка ответов на обращения граждан
15. На все обращения (устные, письменные, включая письменные обращения в форме электронного документа) дается письменный ответ. 

В случае поступления устного и письменного обращения ответ направляется через почтовое отделение связи, а в случае обращения в форме электронного документа – направляется исключительно в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, включая документы и материалы, прилагаемые к такому обращению. 

На поступившее обращение, которое затрагивает интересы неопределённого круга лиц, ответ размещается отделом по труду и социальной политике на официальном сайте администрации города Кедрового в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.kedradm.tomsk.ru  в разделе «Работа с обращениями граждан».

IV. Осуществление контроля за соблюдением порядка и сроков рассмотрения обращений
16. Контроль за прохождением обращений граждан осуществляет секретарь руководителя отдела по труду и социальной политике. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при рассмотрении обращений граждан осуществляет заместитель мэра по социальной политике и управлению делами.

Если по представленным материалам не поступает дополнительных поручений, рассмотрение обращений считается завершенным, они направляются «В дело» и снимаются с контроля. Если контроль за рассмотрением заявления продолжается, то на титульном листе дела обращения делается отметка о продлении срока. 

Датой завершения рассмотрения обращения и снятия с контроля является дата ответа заявителю, дата отправки ответа на запрос корреспондента или дата списания с визой «В дело» ответа, полученного от исполнителя.
17. По обращениям с задержкой исполнения и по которым не истребована отсрочка исполнения, секретарем руководителя отдела по труду и социальной политике делаются напоминания как в устной, так и в письменной форме.

V. Оформление дела по обращению, хранение

18. Обращения граждан, ответы на них, документы, связанные с их рассмотрением, формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел администрации города Кедрового.
19. В случае рассмотрения повторного обращения или появления дополнительных документов они подшиваются к делу с первичным обращением.
20. Документы в делах располагаются в хронологическом порядке.
21. Сформированные дела помещаются в специальные папки и располагаются в них в соответствии с порядковыми номерами.
22. Хранение рассмотренных обращений и материалов к ним обеспечивается секретарем руководителя отдела по труду и социальной политике в течение пяти лет, после чего уничтожаются в установленном порядке либо передаются на хранение в муниципальный архив.

VI. Ответственность за нарушение настоящего Порядка. 
23. Секретарь руководителя отдела по труду и социальной политике несет персональную ответственность за своевременный и правильный прием, регистрацию, передачу обращений исполнителям, отправку корреспонденции через почтовое отделение.

24. Должностные лица администрации города Кедрового и ее органов несут персональную ответственность за правильность определения исполнителя по рассмотрению обращения, наличие оснований для принятия решения об оставлении обращения без ответа или прекращении переписки, компетентность подписываемого ответа.

25. Исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа. 

26. При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.

