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АДМИНИСТРАЦИЯ

КАДУЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

26 апреля 2024 года                                                                                                     № 48-р




О внесении изменений в распоряжение Администрации Кадуйского муниципального округа от 16 мая 2023 года №75-р «Об утверждении инструкции по работе с обращениями граждан в Администрации Кадуйского муниципального округа»

1. Внести в распоряжение Администрации Кадуйского муниципального округа от 16 мая 2023 года №75-р «Об утверждении инструкции по работе с обращениями граждан в Администрации Кадуйского муниципального округа» следующие изменения:
1)  Пункты  2 и 3 распоряжения изложить в следующей редакции:

«2. Возложить на советника Администрации Кадуйского муниципального округа Дектереву Л.Е. обязанность по контролю за сроками подготовки за подписью Главы Кадуйского муниципального округа ответов на обращения граждан, а также по согласованию и контролю за соответствием указанных ответов федеральному закону от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
3.Советнику Администрации Кадуйского муниципального округа Дектеревой Л.Е.  провести учебу заместителей  Главы Кадуйского муниципального округа, начальников отраслевых (функциональных), территориальных органов Администрации Кадуйского муниципального округа, а также специалистов по вопросу работы с обращениями граждан.»;
2) Приложение к распоряжению изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему распоряжению.
2. Настоящее распоряжение подлежит  опубликованию  в Кадуйской газете «Наше время» и размещению на  сайте  Кадуйского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
	По поручению Главы Кадуйского 
муниципального округа Вологодской 
области, заместитель Главы Кадуйского

муниципального округа, начальник 

управления по распоряжению муниципальным

имуществом Администрации Кадуйского

муниципального округа                                                                                          Л.В. Цветкова


	


 

                                                                                Утверждена
                                                                                  распоряжением Администрации 
Кадуйского муниципального округа

                                                                                       от «__»__________2024 года № ___
                                                                               (Приложение)
                               «

    Инструкция
 по работе с  обращениями граждан в Администрации 
Кадуйского муниципального округа

1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция разработана в целях повышения качества работы с обращениями граждан и определяет сроки и последовательность процедур при рассмотрении обращений граждан, поступивших в адрес Администрации Кадуйского муниципального округа (далее - Администрация округа), на имя Главы Кадуйского муниципального округа (далее - Глава округа), Заместителей Главы округа, начальников структурных подразделений и территориальных органов Администрации округа, а также порядок взаимодействия между Главой округа, начальниками структурных подразделений Администрации округа, взаимодействие Администрации округа с физическими или юридическими лицами, обратившимися в Администрацию округа, другими организациями при осуществлении полномочий по рассмотрению обращений граждан и организации личного приема граждан.

1.2. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Законом Вологодской области от 13.01.2020 года № 4650-ОЗ «О дополнительных гарантиях правах  граждан на  обращение  в органы государственной власти области, органы местного самоуправления муниципальных образований области, в государственные организации области и муниципальные организации, на которые возложено осуществление публично значимых функций, и их должностным лицам»;

- Уставом Кадуйского муниципального округа;

- Инструкцией по делопроизводству  Администрации округа.
1.3. Настоящая Инструкция распространяется на письменные, индивидуальные и коллективные  обращения (заявления, предложения и жалобы), включая обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц, в Администрацию округа, к должностным лицам Администрации округа, в том числе Главе округа.

           Письменное обращение, подписанное двумя и более гражданами, считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации.

          1.4. Граждане реализуют  право  на обращение свободно и добровольно. Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.

          1.5. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

2. Порядок рассмотрения и регистрации обращений

2.1. Рассмотрение обращений граждан, а также обращений объединений граждан, в том числе юридических лиц, в Администрации округа осуществляется Главой округа, Заместителями Главы округа и начальниками отделов в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - N 59-ФЗ).

2.2. Рассмотрение обращений включает:

- рассмотрение письменных обращений, поступивших с использованием почтовой связи, с курьером, от гражданина лично, через информационные системы общего пользования (с использованием  сайта  Кадуйского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт), по электронной почте), в ходе личного приема;

- рассмотрение устных обращений, поступивших в ходе личного приема.

В подтверждение приведенных в обращении доводов к письменному обращению могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

2.3. Администрация округа рассматривает вопросы, относящиеся к его компетенции. В случае если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции иных государственных органов, органов местного самоуправления, обращение направляется на рассмотрение в государственные органы, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов с уведомлением заявителя о направлении обращения по компетенции.

2.4. Организационное, информационное и документационное обеспечение работы  с обращениями, поступающими на имя Главы округа и в адрес Администрации округа осуществляет специалист Администрации, в должностные обязанности которого входит работа с обращениями граждан. В отраслевых (функциональных), территориальных органах (далее по тексту - органы Администрации) уполномоченные специалисты.

2.5. Регистрация обращений осуществляется в течение 3 дней со дня поступления в Администрацию округа в журнале регистрации письменных обращений. Обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.6. В исключительных случаях Глава округа вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

2.7. Обращения граждан не рассматриваются по существу, поставленных в них вопросов, если:

- не указана фамилия, имя и отчество заявителя или его адрес, на который необходимо отправить ответ;

- по вопросам, указанным в обращении имеется вступившее в законную силу решение суда;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- текст обращения не поддается прочтению или не имеет смыслового содержания;

- обращение содержит вопросы, на которые заявителю неоднократно были даны письменные ответы по существу поставленных в обращении вопросов и заявитель был об этом уведомлен.

2.8. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в случае необходимости в установленном законодательством порядке дополнительные материалы и получить объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц;

- запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в органах государственной власти, органах местного самоуправления и у должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

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

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

- уведомляет  гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.
2.9. Результатом рассмотрения обращений в Администрации округа является разрешение поставленных в обращениях вопросов, подготовка и направление ответов заявителям, либо направление в государственные органы и органы местного самоуправления области для принятия мер по разрешению содержащихся в них вопросов и направлению ответов заявителям.

3. Организация личного приема Главой округа

3.1. Личный прием граждан в Администрации округа проводится Главой округа и уполномоченными на то лицами. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан на  сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в официальной группе в «ВКонтакте» Администрации округа и на официальной странице Главы округа в социальных сетях.

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

3.3. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина (приложение к Инструкции). 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.

3.4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению, установленным настоящей инструкцией порядке и рассматривается в срок 30 календарных дней.

3.5. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации округа, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

3.7. Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством РФ и областным законодательством, пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке.

4. Контроль, за соблюдением порядка рассмотрения обращений

4.1. Глава округа, заместители Главы округа, начальники структурных подразделений Администрации округа организуют контроль за полнотой и качеством рассмотрения обращений граждан, за своевременностью подготовки ответов на обращения, выявлением и устранением нарушений прав граждан, соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан в соответствии с действующим законодательством и настоящей Инструкцией, принятием соответствующих решений, подготовкой ответов на поставленные в обращениях вопросы.

4.2. Специалист по работе с обращениями граждан Администрации округа обеспечивает общий контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан, установленных настоящей Инструкцией и поступивших в Администрацию округа.

4.3. Должностное лицо, принявшее к исполнению обращение граждан, осуществляет текущий контроль  и несет персональную ответственность (в том числе административную) за соблюдение сроков рассмотрения обращений, за полноту и качество подготовленных ответов, и своевременное представление ответов на обращения.

5. Порядок обжалования действий/бездействия должностных лиц

1.Заявитель может обжаловать действия (бездействие) должностных лиц путем направления жалобы вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу. 

2.Заявитель вправе обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) должностных лиц в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.                                                            
