АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСЕЛЕНИЯ РЯЗАНОВСКОЕ В ГОРОДЕ МОСКВЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 24.12.2012 г. №73
Об утверждении Административного

Регламента рассмотрения обращений 

граждан в Администрации поселения

Рязановское в городе Москве

В целях приведения основных организационно-правовых документов, регламентирующих деятельность органов местного самоуправления в сфере работы с обращениями граждан, в соответствие с действующим законодательством, ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Административный регламент рассмотрения обращений граждан в администрации поселения Рязановское в г. Москве.
2. Признать утратившим силу постановление от 29.03.2012 г. № 169  Главы сельского поселения Рязановское Подольского района Московской области «Об утверждении Регламента рассмотрения обращений граждан в Администрации сельского поселения Рязановское» главы сельского поселения.
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Земля Подольская» и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте администрации поселения Рязановское.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Понятовскую Н.Г.

И.О. Главы Администрации                                                        И.И.Обухов  

Разослано: в дело-2
                                                                                                      Утвержден 
                  

                                                                     постановлением                 И.О.Главы   поселения Рязановское в городе Москве                                                                                                                                             от   24.12.2012 г. №73



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН В АДМИНИСТРАЦИИ  ПОСЕЛЕНИЯ РЯЗАНОВСКОЕ  В ГОРОДЕ  МОСКВЕ
 

I. Общие положения

1.1.  Административный  Регламент рассмотрения обращений граждан (далее-Регламент)   в Администрации поселения Рязановское в городе Москве (далее – Администрации), разработан в целях повышения качества рассмотрения обращений граждан  и определяет сроки, последовательность действий при рассмотрении обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан. Положения Регламента применяются в отношении личных обращений граждан и их представителей, обращений граждан, поступивших в Администрацию поселения Рязановское с сопроводительными письмами из государственных органов и должностных лиц.

1.2.Рассмотрение обращений граждан в Администрации  осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации;      

-Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 

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

- Уставом поселения Рязановское;

1.3. Основные термины, используемые в настоящем Регламенте:

· обращение гражданина (далее обращение) – направленное в орган местного самоуправления или должностному лицу  в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в орган местного самоуправления;

· 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;

· Должностное лицо – лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в государственном органе или органе местного самоуправления;

· Коллективное обращение – обращение двух и более граждан по общему для них вопросу, а также обращение, принятое на митинге или собрании путем голосования (подписанное инициаторами коллективного обращения) или путем сбора подписей. 

1.4.    Рассмотрение обращений граждан осуществляется главой или по его поручению заместителями Главы Администрации, руководителями структурных подразделений Администрации, работниками структурных подразделений.

 1.5. Положения Регламента применяются в отношении личных      обращений граждан и их представителей, обращений граждан, поступивших в Администрацию поселения Рязановское с сопроводительными письмами из государственных органов и должностных лиц. Рассмотрение обращений граждан включает рассмотрение  обращений в письменной форме или в форме электронного документа, а также устных обращений граждан, поступивших в ходе личного приема.   
Рассмотрение обращений граждан включает в себя следующие административные 
процедуры: 
- прием и первичная обработка обращений в письменной форме или форме 
электронного 
документа;
-регистрация и аннотирование поступивших обращений; 
-направление 
обращений 
на 
рассмотрение; 
-рассмотрение обращений в структурных подразделениях; 
- личный 
прием 
граждан; 
-постановка обращений граждан на контроль; 
-продление срока рассмотрения обращений граждан; 
-оформление ответа на обращение граждан; 
-предоставление справочной информации о ходе рассмотрения письменного обращения;

 - порядок и формы контроля за использованием функции по     рассмотрению обращений граждан

1.6. Сведения о местонахождении Администрации  поселения Рязановское, информация об установленных для личного приема граждан днях и часах, контактных телефонах размещаются:  -публикуются в средствах массовой информации;
-в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном 
сайте
Администрации;                                                                                         
- на информационном стенде в Администрации.


                 2.   Административные процедуры, обеспечивающие порядок рассмотрения обращений граждан

2.1. Обращение в письменной форме в обязательном порядке должно содержать: наименование учреждения, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, к которому обращается гражданин, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее-при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, заявления или жалобы, изложения существа обращения, личную подпись заявителя и дату. В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы. Гражданин вправе потребовать возврат документов, материалов и их копий, приложенных к обращению, при этом  специалист осуществляющий делопроизводство, вправе сделать копии с имеющихся документов и оставить их в деле.

2.2. Обращение направленное в форме электронного документа, должно содержать  полное наименование органа местного самоуправления – Администрация поселения Рязановское в г. Москве  или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложения существа обращения, 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 материалы и документы или их копии в письменной форме.

2.3. Все обращения  в письменной форме или форме электронного документа  и документы, связанные с их рассмотрением, поступают главным специалистам  Администрации.                                                                                                                           Работник, 
ответственный
за прием документов: 
- проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, возвращает на почту невскрытыми ошибочно поступившие письма (не 
по 
адресу); 
- вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов;  
- в случае, когда адрес отправителя можно определить только по конверту,
к 
письму 
прикладывает 
конверт;                                                                                           - поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения и др. приложения подобного рода) подкладывает впереди текста документа. В случае отсутствия  текста письма, специалистом, принимающим почту, составляется справка с текстом «Письмо в адрес Администрации отсутствует», датой и личной подписью, которая приобщается к поступившим документам;                                                                                                                                              -  составляет акт в двух экземплярах на письма, поступившие с денежными знаками, ценными бумагами, подарками, на письма, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, упомянутых авторами. Один экземпляр хранится у главного специалиста, второй приобщается к поступившему обращению;                                                                                                     - отделяет от письма поступившие деньги, паспорта, ценные бумаги, иные подлинные документы и возвращает их заявителю. Деньги возвращаются почтовым переводом, при этом почтовые расходы относятся на счет заявителя. В случае если заявитель прислал конверт с наклеенными на него знаками почтовой оплаты и надписанным адресом, этот конверт может быть использован для отправления ответа. Чистые конверты с наклеенными знаками почтовой оплаты возвращаются заявителю. 

2.4. Специалист, ответственный за прием документов, получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений, не вскрывая конверт, сообщает об этом своему руководителю, и действует в соответствии с Инструкцией о мерах безопасности при приеме и регистрации корреспонденции, поступающей в Администрацию. 

2.5. Прием  обращений  в письменной форме непосредственно от граждан производится специалистом. Не принимаются обращения, не содержащие фамилии гражданина и почтового адреса для ответа. По просьбе обратившегося гражданина, при наличии копии обращения, ставится штамп Администрации с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается телефон для справок по обращениям граждан. 

2.6. Обращения с пометкой "лично", поступившие на имя руководителей Администрации, вскрываются и в  случае если обращение, поступившее с пометкой "лично", не является письмом личного характера, регистрируются  специалистом.

           2.7.  Централизованный прием и отправку сообщений, поступивших       через официальный сайт Администрации поселения  осуществляет ведущий  специалист. 
            2.8. Результатом  приема и первичной обработки обращений в письменной форме или форме электронного документа  является запись информации о них в компьютерную автоматизированную систему делопроизводства и документооборота или в журналах (на карточках).


3. Регистрация  обращений

3.1. Учет обращений граждан, справочную работу по обращениям граждан в Администрации  ведет главный специалист.                

3.2. Поступившие в Администрацию обращения  в письменной форме или форме электронного документа регистрируются в течение 3 дней с момента 
поступления, 
с использованием системы автоматизированного 
учета 
документов.  Регистрацией обращения считается момент фиксации факта поступления обращения путем внесения необходимых сведений о документе в систему автоматизированного учета документов.                                                                                                                      3.3.Специалист, ответственный за регистрацию обращений: 
- в правом нижнем углу первой страницы письма проставляет регистрационный штамп "Администрация поселения Рязановское в г. Москве» с указанием присвоенного письму регистрационного номера. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем 
его 
прочтение; 
- в системе автоматизированного учета документов указывает фамилию и инициалы заявителя и его адрес. Если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируются первые два или три, в том числе автор, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение считается коллективным.     Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов.                                                                        

-если письмо переслано, то указывает, откуда оно поступило, проставляет дату и исходящий номер сопроводительного письма. 
3.4.Специалисты, осуществляющие регистрацию обращений: 
- прочитывают обращение, определяют его тематику и тип, выявляют поставленные заявителем вопросы и записывают информацию в систему автоматизированного учета.                                                                                                              - проставляют шифр темы, согласно действующему классификатору тем 
обращений;
- проверяют обращение на повторность, при необходимости сверяют с находящейся в архиве предыдущей перепиской. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не удовлетворен 
полученным 
ответом; 
- на поручениях о рассмотрении, в которых содержится просьба проинформировать о результатах, на поручениях Президента Российской Федерации, Мэра города Москвы, проставляют отметку "Контроль". В случае если в поручении указан срок рассмотрения обращения, проставляют отметку "Контроль. Срок __".                                                                                        – обращение в форме электронного документа, поступившее на сайт Администрации через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», учитывается и рассматривается в соответствии с действующим 
законодательством.  

                   4. Направление обращения в письменной форме или       форме электронного 
документа 
на 
рассмотрение

4.1. После регистрации обращение в письменной форме или форме электронного документа и составления аннотации передается на рассмотрение  Главе поселения, а затем документы возвращаются  специалистам, где вносятся данные в автоматизированную систему учета регистрации об исполнителе (исполнителях) и содержании указания по исполнению документа руководителя. Затем документы направляются на исполнение в структурные подразделения Администрации.   Допускается регистрация поступающих обращений после указания по исполнению документа  главой  поселения (в связи с выполнением гл. специалистом  в течение рабочего дня других 
должностных 
обязанностей).                                                                 
4.2. Письма граждан, поступившие из редакций средств массовой информации, органов политических партий и общественных организаций, рассматриваются как обычные обращения; 
4.3. В случае если вопрос, поставленный в обращении, не находится в компетенции Администрации или должностных лиц, то обращение в течение семи дней со дня регистрации пересылается по принадлежности в орган, компетентный решать данный вопрос, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.   Сопроводительные письма и уведомления о том, куда направлено на рассмотрение обращение оформляются на бланках Администрации и подписываются 
Главой поселения.

4.4.В случае, если решение поставленных в обращении гражданина вопросов, относится к компетенции нескольких должностных лиц, копии обращений в течение 7 дней со дня регистрации направляются соответствующим 
должностным 
лицам.                                                                                                                          4.5. Запрещается направлять жалобы на рассмотрение тем органам или должностным лицам, решение и действие (бездействие) которых обжалуется.

5. Рассмотрение обращений граждан, сроки рассмотрения обращений граждан,  продление сроков рассмотрения обращений
5.1.  Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

В случае необходимости рекомендуется осуществлять рассмотрение обращений граждан комиссионно, с выездом на место, при необходимости с участие автора обращения либо его представителя.

Сроки исполнения поручений по рассмотрению обращений граждан подразделяются на типовые (установленные Федеральным Законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации») и индивидуальные (установленные должностными лицами в указаниях по исполнению документа к конкретным обращениям граждан с учетом указанного закона).

Обращения в письменной форме или в форме электронного документа, поступившее в орган местного  самоуправления или должностному лицу, в соответствии с их полномочиями, рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации  обращения. В случае, если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается предшествующий ему рабочий 
день.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения,  срок рассмотрения обращений граждан может быть продлен Главой, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения. 

Срок исполнения поручений по рассмотрению обращений граждан, поставленных на контроль в Аппарате Мэра,  Правительства Москвы, в резолюциях по которым дано поручение подготовить проект ответа гражданину, отсчитывается от даты их регистрации в Префектуре ТиНАО и Правительства Москвы и составляет 30 календарных дней, если в резолюции не установлен другой срок исполнения.

В случае, если невозможно дальнейшее направление жалобы на рассмотрение в соответствующие органы или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, и если исчерпаны возможности их решения, жалоба может быть возвращена гражданину с разъяснениями его права обжаловать решение или действие (бездействие) должностных лиц в установленном порядке в суде.

            5.2.Продление сроков рассмотрения обращений граждан производится    Главой поселения на основании служебной записки  ответственного исполнителя. Если    контроль за рассмотрением обращения установлен вышестоящим органом, то   исполнитель обязан заблаговременно согласовать с ним продление срока   рассмотрения 
обращения.
             5.3. Глава поселения вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений 
граждан.    

Телеграммы, требующие срочного решения, рассматриваются безотлагательно, остальные - в соответствии с поручением должностных лиц.

  Исполнение поручений, зафиксированных в указаниях по исполнению документа и снабженных специальными пометками, осуществляется в следующем порядке:

-поручения с пометкой «незамедлительно»  исполняются в течение 1 дня со дня подписания поручения;

-поручения с пометкой «весьма срочно» исполняются не позднее двух дней со дня подписания поручения; 

-поручения с пометкой «срочно» исполняются не позднее трех дней со дня подписания поручения;

-поручения с пометкой «оперативно» исполняются не позднее 10 дней со дня подписания поручения.

При постановке пометок срочности, специалисты Администрации поселения обязаны довести до сведения исполнителей документа информацию о срочном поручении и направить им документы, использую средства оперативной доставки.                                                                                   

   5.4. К поступившему обращению готовится указание по исполнению документа. Указания по исполнению документа должны содержать: наименование  подразделения, фамилии и инициалы должностных лиц, которым дается поручение, кратко сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись руководителя с расшифровкой и датой. Указание по исполнению может  состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения. 
5.5. В случае если указание по исполнению документа о рассмотрении обращения дается  другим организациям, в компетенции которых находится поставленный в обращении вопрос, исполнитель уведомляет заявителя о том, куда направлено его обращение на рассмотрение и откуда он получит ответ. 
5.6. В случае направления на исполнение обращений граждан нескольким соисполнителям, оригинал обращения  передается  исполнителю, указанному в резолюции  первым.  Остальным исполнителям передаются  поочередно или направляются на исполнение в копиях. При этом необходимое количество копий документов подготавливает исполнитель, указанный в резолюции первым. Контроль за сроками исполнения, а также централизованную подготовку ответа заявителю осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители не позднее семи дней до истечения срока исполнения письма обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа. 
5.7. 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; 
- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина; 
- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов; 
5.8. В случае если обращение, по мнению исполнителя, направлено не по принадлежности (в структуре Администрации), он в двухдневный срок возвращает это обращение главному специалисту, осуществляющему регистрацию документа, указывая при этом структурное подразделение, в которое, по его мнению, следует направить для рассмотрения обращение.  Решение о переадресовке обращения принимает Глава.                       

5.9. Рассмотрение обращений граждан, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно. 

На документы, требующие срочного рассмотрения и имеющие пометку срочности, а также поступившие из Аппарата Мэра и Правительства Москвы, Администрации Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Совета Федерации, Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Московской Городской  Думы, телеграммы, заявления граждан о проведении митингов, демонстраций, манифестаций, шествий, пикетирований и т.п., обращение об аварийных ситуациях в сфере ЖКХ, проставляется штамп с указанием даты и времени текущего дня (дня поступления), доставка их осуществляется незамедлительно.
5.10. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, Администрация направляет 
обращение 
в 
правоохранительные 
органы.                                                     
5.11. В случае если обращение написано на иностранном языке или точечно-рельефным шрифтом слепых, срок рассмотрения обращения увеличивается в соответствии 
с 
п. 
5.1. 
Регламента
5.12. Обращение  не рассматривается  по существу, если: 
- в обращении в письменной форме  содержится вопрос, по которому ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направленные обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу;
- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу 
судебное 
решение; 
- в обращении содержатся выражения, оскорбляющие честь и достоинства других лиц, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 
а 
также 
членов 
его 
семьи; 
- в обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый или электронный 
адреса 
для 
ответа; 
- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения; 
- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению
- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 
федеральным 
законом 
тайну. 
 Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно или в форме электронного документа сообщается обратившемуся гражданину. 

5.13. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения 
 5.14. В случае если по вопросам, содержащимся в обращении, осуществляется судебное производство с участием того же лица или материалы, необходимые для принятия решения и ответа заявителю, рассматриваются в суде, рассмотрение обращения может быть отложено до вступления в законную силу решения суда, с письменным уведомлением об этом 
заявителя. 

5.15. 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 орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.
5.16. Результатом рассмотрения обращений  является разрешение поставленных в обращениях вопросов, подготовка ответов заявителям либо направление в уполномоченные  органы поручений для рассмотрения обращений и принятия мер по разрешению содержащихся в них вопросов и ответа 
заявителям. 

6. Особенности работы с обращениями Уполномоченного по правам человека в городе Москве 

6.1. Работа с обращениями Уполномоченного по правам человека (далее – Уполномоченного) осуществляется в соответствии с Законом города Москвы от 15.04.2009 г. № 6 « Об Уполномоченном по правам человека в городе Москве», а также с данным Административным регламентом.

6.2. Уполномоченный осуществляет прием граждан, рассматривает жалобы на решения или  действия (бездействие) органов государственной власти и органов местного самоуправления, их должностных лиц, организаций города Москвы, государственных и муниципальных служащих, нарушающие права и свободы человека и гражданина. А также иные обращения, касающиеся нарушения прав и свобод человека и гражданина.
6.3. Жалоба Уполномоченному может быть подана гражданином, в том числе иностранным гражданином, лицом без гражданства (далее – заявитель), полагающим, что решениями или действиями (бездействием)  органов государственной власти и органов местного самоуправления, их должностных лиц, организаций города Москвы, государственных и муниципальных служащих были  нарушены его права и свободы.

6.4.Уполномоченный имеет право передать жалобу в органы государственной власти и органы местного самоуправления, их должностным лицам, в организации города Москвы, к компетенции которых относится   разрешение жалобы по существу.

6.5.Уполномоченный не может передавать жалобу или поручать проверку по ней органам государственной власти и органам местного самоуправления, их должностным лицам, организациям города Москвы, решения или действия (бездействие) которых обжалуется.

6.6. В случае принятия жалобы к рассмотрению, Уполномоченный информирует орган государственной власти, орган местного самоуправления или должностное лицо, решения или действия (бездействие) которых обжалуется. При рассмотрении жалобы Уполномоченный обязан предоставить органу государственной власти, органу местного самоуправления или должностному лицу, чьи решения или действия (бездействие) обжалуются, возможность дать свои  объяснения по любым вопросам, подлежащим выяснению в процессе проверки, а также мотивировать свою позицию в целом.

6.7. Уполномоченный направляет в органы государственной власти и органы местного самоуправления, их должностным лицам, руководителям организаций города Москвы. в решениях или действиях (бездействии) которых он усматривает нарушение прав и свобод человека и гражданина, свое заключение, содержащее рекомендации относительно возможных и необходимых мер по восстановлению указанных прав и свобод  и предотвращению подобных нарушений.

6.8. Должностные лица префектуры обязаны в двухнедельный срок бесплатно предоставить сведения, материалы и документы по запросам Уполномоченного, необходимые для осуществления его полномочий.

6.9. Должностные лица, получившие заключения, рекомендации, и другие обращения Уполномоченного, обязаны рассмотреть их в двухнедельный срок и уведомить об этом Уполномоченного в письменной форме. В случае, если рекомендации Уполномоченного не выполнены, в ответе должно содержаться обоснование причин их невыполнения.
6.10. Уполномоченный имеет право принимать непосредственное участие в рассмотрении и обсуждении поставленных им вопросов. О времени и месте проведения заседания Уполномоченный должен быть извещен не позднее, чем за  три календарных дня до даты рассмотрения вопроса.

7. Особенности работы с обращениями граждан в средства массовой информации (СМИ)
7.1 Обращения граждан в СМИ по вопросам, входящим в компетенцию органа местного самоуправлению, рассматриваются Главой поселения или его заместителями по направлениям деятельности.

7.2. Начальник отдела по взаимодействию с госорганами, органами местного самоуправления, работе с населением, общественными объединениями, СМИ, проводит мониторинг средств массовой информации, готовит проекты поручений Главы на обращения граждан, опубликованные в электронных и печатных СМИ, осуществляет контроль за их исполнением. Еженедельно докладывает Главе поселения о выполнении поручений, ежемесячно готовит аналитическую записку Главе. Начальник отдела по взаимодействию с госорганами, органами местного самоуправления, работе с населением, общественными объединениями, СМИ, осуществляет взаимодействие с редакциями федеральных, городских и окружных СМИ, готовит по поручению Главы поселения официальные ответы и заявления.

8. Особенности рассмотрения обращений граждан, поступивших в ходе встреч префекта и Главы поселения с населением

8.1. Обращения, поступившие в ходе встреч или в связи со встречей префекта с населением на сайт Администрации поселения или непосредственно на встрече, направляются Главой поселения соответствующему заместителю Главы. В случае, если заявитель присутствует на встрече, ответы на них даются в устной форме непосредственно в ходе проводимого мероприятия. В письменном виде ответ дается, если заявитель отсутствует на встрече, либо, когда специфика обращения требует дополнительного рассмотрения.

8.2. По итогам встречи издается протокол, в котором фиксируются разъяснения по поставленным вопросам и поручения, данные префектом или Главой поселения по отдельным обращениям граждан. Протокол  встреч и общий контроль возлагается на  специалистов отдела СМИ.

9. Особенности работы с повторными обращениями 

9.1. Повторными считаются обращения граждан, поступившие  по одному и тому же вопросу от одного и того же частного лица (группы лиц) в течение года, считая от даты первичной регистрации документа, и если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения, а так же, если первоначальное решение вопроса, содержащееся в обращении, не удовлетворило заявителя.

9.2. Обращения граждан по одному и тому же вопросу, направленные различным адресатам, не считаются повторными, а являются повторными экземплярами.

9.3. При направлении на рассмотрение Главе поселения повторных обращений граждан, содержащих ссылки на ранее поступившие документы или поручения, исполнителем, указанным в поручении по исполнению документа, подбирается и прикладывается переписка, содержащая историю рассмотрения данного вопроса в Администрации поселения. Рассмотрение содержания повторного обращения осуществляется с учетом принятых мер по ранее поступившим обращениям того же автора и существу данных ему ответов и разъяснений.

10. Особенности работы с обращениями граждан по выдаче выписок из похозяйственных книг Администрации 

10.1. Выдача выписок из похозяйственных книг Администрации поселения выдается согласно п. 34 Приказа Минсельхоза России от 11 октября 2010 г. № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов».

10.2. Выдача выписки из похозяйственной книги Администрации выдается на основании заявления любого члена хозяйства по любому перечню сведений и для любых целей.

10.3. Выписка из похозяйственной книги может составляться в произвольной форме или форме листов похозяйственной книги.

10.4. Выписка из книги составляется в двух экземплярах. Оба экземпляра являются подлинными. Они подписываются Главой поселения и лицом, ответственным за ведение похозяйственных книг и заверяются печатью органа местного самоуправления.


Выписка из книги должна быть зарегистрирована и выдана члену хозяйства по предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись.

               11. Организация приема граждан 

11.1. Прием граждан в администрации осуществляется Главой поселения, его заместителями в соответствии с графиком, утвержденным Главой поселения.

11.2 Непосредственную организацию личного приема граждан Главой поселения в Администрации осуществляет ведущий специалист. Организацию приема граждан заместителями Главы Администрации осуществляют специалисты, которые оказывают гражданам необходимую консультативную помощь, в том числе разъясняют право гражданина на представление дополнительных документов и материалов.
11.3. Ежегодно составляется График приема граждан, который доводится до населения через средства массовой информации, в том числе размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и вывешивается на информационном 
стенде Администрации.
11.4. На каждого гражданина, обратившегося на прием к руководителю, заполняется карточка личного приема, в которой указывается дата приема, фамилия, имя, отчество, адрес места жительства заявителя и фамилия должностного лица, ведущего прием. Во время записи устанавливается кратность обращения гражданина в Администрацию. При повторных обращениях специалист, делает подборку всех имеющихся материалов по предыдущим обращениям и подкалывает их к карточке.                                                                                                                     11.5. Прием граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлении документа, удостоверяющего их личность. Правом на внеочередной личный прием в дни и часы, установленные для приема граждан, имеют: ветераны ВОВ и ветераны боевых действий; инвалиды ВОВ и инвалиды боевых действий; инвалиды 1 и 2-ой групп и (или) их законные представители; лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.                                                                                                                            

 11.6. Ожидающие приема граждане приглашаются на беседу.  Ведущий специалист, выслушав посетителя, рассмотрев и проанализировав представленные материалы, дает краткую аннотацию просьбы в карточке установленного 
образца.                                                                                           11.7. Во время приема специалист вправе, по договоренности, направить заявителя на беседу в соответствующее подразделение Администрации.                                                                                11.8. При необходимости рассмотрения поставленных заявителем вопросов,  Главой поселения (или заместителями), может быть приглашен специалист соответствующего 
подразделения Администрации.                                                                                 

 11.9. Во время личного приема  каждый гражданин имеет возможность сделать устное заявление, либо оставить  обращение в письменной форме по существу 
поднимаемых им 
вопросов.    В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение дается в устной форме. О данном ответе делается запись в карточке личного приема гражданин.

Если гражданин просит дать ему  письменный ответ на свое устное обращение, то такой ответ дается по существу поставленных в устном обращении вопросов в порядке, установленном для письменных обращений граждан. Поручение Главы или Заместителя Главы о подготовке письменного ответа гражданину на устное обращение заносится в карточку личного приема. Карточка личного приема на бумажном носителе подписывается соответствующим руководителем, и после регистрации направляется для подготовки письменного ответа исполнителям.       

В случае, если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, проводившего прием, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. Данные сведения заносятся в  регистрационную карточку  приема.                                                                                                        

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

11.10. Специалист в ходе организации личного приема Главы поселения оказывает гражданам 
информационно-консультативную 
помощь. 
11.11. Контроль за сроками поручений по устному обращению с личного приема руководителей осуществляют специалисты Администрации, которые ежемесячно сообщают по телефону или направляют исполнителю напоминания об обращениях, срок рассмотрения которых истекает 
или уже 
истек.                                                                                                                       11.12. На обращениях, поставленных на контроль, делается отметка  «Контроль».                                                                                                            

11.13.  Поступившие ответы о принятых мерах по реализации поручений по обращениям граждан с личного приема направляются на ознакомление руководителю, осуществляющему прием.  Ответ заявителю подписывает Глава. Если по представленным материалам не поступает дополнительных указаний Главы, рассмотрение заявления считается завершенным. После возвращения списанных материалов «В дело» они снимаются с контроля, о чем 
делается 
отметка 
в 
учетной 
карточке.                                                                                                        11.14. Результатом исполнения  рассмотрения устного обращения гражданина в ходе личного приема является разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов или получение гражданином необходимых разъяснений. 

                   12. Постановка обращений граждан на контроль 

12.1. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан,  обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение по устранению недостатков в работе государственных органов и органов местного самоуправления, обращения содержащие информацию о нарушениях прав ребенка. Контроль исполнения поручений должностных лиц по рассмотрению обращений граждан включает в себя контроль за качественным (полнота и точность) и своевременным (сроки) исполнением поручений (резолюций) по рассмотрению обращений граждан.

12.2. В обязательном порядке осуществляется контроль за исполнением поручений Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Мэра Москвы, Префекта ТиНАО г. Москвы  
о 
рассмотрении 
обращений 
граждан. В компетенцию должностного лица, на которое возложены функции ответственного исполнителя по исполнению поручения по рассмотрению обращений граждан, входит:

-организация выполнения поручения, в т.ч. координация деятельности должностных лиц, являющихся соисполнителями поручения, определение формы представления информации по выполнению поручения и сроков ее представления ответственному исполнителю в случае установления сокращенных (индивидуальных) сроков рассмотрения обращений и т.п.;

-исполнение поручения в соответствии с компетенцией; 

-обращение к должностному лицу, давшему поручение, о корректировке срока исполнения поручения в случае необходимости;

-подготовка и представление лицу, давшему поручение, информации о выполнении поручения в целом в установленные сроки;

-доклад должностному лицу в случае указания в поручении по исполнению документа о необходимости доложить лично по результатам рассмотрения обращения.
12.3. Решение о постановке обращения на контроль вправе принять Глава поселения.
12.4. В случае если в ответе указывается, что вопрос, поставленный заявителем, будет решен в течение определенного периода времени, такое обращение может быть поставлено на дополнительный контроль, о чем направляется уведомление с указанием контрольного срока для ответа 
об 
окончательном 
решении 
вопроса.
12.5. Обращение может быть возвращено исполнителю в государственный орган, другую организацию для повторного рассмотрения, если из полученного ответа следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, или ответ не соответствует предъявляемым 
к 
нему 
требованиям. 
12.6. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан осуществляет специалист,  который периодически, не реже 1 раза в месяц, направляет в структурные подразделения напоминания об обращениях, срок рассмотрения которых  истекает, и  представляет Главе поселения анализ работы с 
обращениями 
граждан. 
12.7.  Аналитическая и статистическая информация о характере обращений граждан  предоставляется Главе  поселения не реже 1 раза в полугодие.

12.8.Поручение снимается с контроля:

- если заявителю дан письменный ответ;

-если вопрос решен положительно (с приложением документов, подтверждающих исполнение);

-если исполнителем дан обоснованный отказ в выполнении требования гражданина, и должностное лицо, давшее поручение рассмотреть обращение, согласно с доводами исполнителя;

-если документ исполнен в соответствии с указанием по исполнению поручению;

-если контроль за исполнением писем граждан установлен вышестоящими органами, снятие обращений с контроля производится в соответствии с Регламентом.

                    13. Оформление ответа на обращение граждан 

13.1. Ответы на обращения граждан подписывает Глава поселения. 
В случае если указание по исполнению документа было адресовано конкретному должностному лицу, ответ подписывается этим должностным лицом. 

Если исполнение документа поручено нескольким лицам и в резолюции не указан ответственный исполнитель, ответственным за подготовку ответа является лицо, указанное в резолюции первым. Соисполнители, не позднее, чем за три дня до истечения срока исполнения документа, представляют ответственному исполнителю справки для обобщения и составления ответа, либо сообщают свое мнение по изложенному в документе вопросу. 13.2. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко и  исчерпывающе давать пояснения на все поставленные в письме вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты по обращению
гражданина. 
13.3. В ответе в вышестоящие органы должно быть указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из заявителей дан ответ. 
13.4. Подготовки специального ответа не требуется, если по результатам рассмотрения обращения принят правовой акт. Экземпляр данного правового акта направляется заявителю. 
13.5. Приложенные к обращению подлинники документов остаются в деле, если в письме не содержится просьбы об их возврате. 
13.6. Ответы заявителям и в вышестоящие организации печатаются на бланках установленной формы в соответствии с Инструкцией по делопроизводству. В левом нижнем углу лицевой стороны ответа обязательно указываются инициалы и фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

Проект ответа или ответ на обращение гражданина, поступившее по принадлежности из Префектуры ТиНАО, дается за подписью Главы поселения. В случае, когда Глава поселения исполняет поручение руководителей Префектуры при рассмотрении обращений граждан визируется или подписывается Главой поселения или лицом, официально его замещающим, в соответствии с поручениями  
13.7. Подлинники обращений граждан в вышестоящие органы возвращаются только при наличии на них штампа "Подлежит возврату" или специальной отметки в сопроводительном письме. 
13.8. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса. 
13.9. После завершения рассмотрения  обращения в письменной форме или  в форме электронного документа и оформления ответа, подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются специалисту, который проверяет правильность оформления ответа и краткое содержание ответа заносит в автоматизированную систему делопроизводства. Ответы, не соответствующие требованиям, предусмотренным настоящим Регламентом, возвращаются исполнителю для доработки. 
13.10. В правом нижнем углу на заявлении исполнитель делает надпись "В дело", указывает результат рассмотрения, проставляет дату, указывает свою фамилию, инициалы, заверяет их личной подписью. Контроль за правильностью списания письма в дело осуществляет.специалист. 
13.11. После регистрации ответа,  специалист передает его на отправку исполнителю документа. Отправление ответов 
без регистрации  
не 
допускается. 
13.12. При необходимости исполнитель может составить справку о результатах рассмотрения обращения (например, в случаях, если ответ заявителю был дан при личной беседе, если при рассмотрении обращения возникли обстоятельства, не отраженные в ответе, но существенные для рассмотрения дела). 
13.13. Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству. 

            14. Предоставление справочной информации о ходе 
                          рассмотрения 
обращения 

14.1. В любое время с момента регистрации обращения заявитель имеет право 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. 
14.2. Справочную работу по рассмотрению обращений граждан ведет специалист, ответственный за делопроизводство. 
14.3.  Справки предоставляются при личном обращении или посредством 
справочного 
телефона 
8-495-8-67-87-80.

14.4. Справки предоставляются по следующим вопросам: 
- о получении обращения и направлении его на рассмотрение исполнителю; 
-об 
отказе в 
рассмотрении 
обращения; 
-о 
продлении 
срока 
рассмотрения 
обращения; 
- 
о результатах рассмотрения обращения. 
14.5. Телефонные звонки от заявителей по вопросу получения справки об исполнении документа  принимаются ежедневно с 9.00 до 17.00, кроме выходных и праздничных дней.                              

14.6. При ответах на телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего 
телефонный 
звонок. 
Если специалист, принявший звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую 
информацию. 

15. Ответственность работников за нарушение законодательства об 
обращении  
граждан 

15.1. За нарушение порядка и сроков рассмотрения обращений граждан  работники несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной 
службе.   Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в государственный орган, орган местного самоуправления или к должностному лицу с критикой деятельности указанных органов или должностного лица в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов, либо прав, свобод и законных интересов других лиц.                                                                                               15.2. Работники Администрации, работающие с обращениями, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением. 
Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных 
инструкциях. 
15.3. Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов. 
15.4. При утрате исполнителем  обращений в письменной форме назначается служебное расследование, о результатах которого информируется 
Глава. 
15.5. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении обращения в письменной форме другому работнику по поручению руководителя структурного подразделения. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности  исполнитель обязан сдать все числящиеся за ним обращения.


16. Порядок обжалования решения, принятого по обращению 

16.1. Гражданин вправе обжаловать решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу или в суд в порядке, предусмотренном 
законодательством Российской Федерации.



 

