
	
	

	



ТЫВА РЕСПУБЛИКАНЫН
КАА-ХЕМ КОЖУУНУН
БУРЕН-ХЕМ СУМУ ЧАГЫРГАЗЫНЫН
ДОКТААЛЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ 
СУМОНА БУРЕН-ХЕМСКИЙ КАА-ХЕМСКОГО КОЖУУНА
РЕСПУБЛИКИ ТЫВА

 от 18 марта 2022 года № 7

О рассмотрении обращений граждан в администрации сумона Бурен-Хемский Каа-Хемского района Республики Тыва.

              В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2005 года № 59 ФЗ «О порядке рассмотрении обращений граждан Российской Федерации» Администрация сумона Бурен-Хемский Каа-Хемского района Республики Тыва ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о рассмотрении обращении граждан в сумоне Бурен-Хемский Каа-Хемского района Республики Тыва. (Положение прилагается)

       2.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

       3.Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
      


Председатель администрации
сумона Бурен-Хемский Каа-Хемского района
Республики Тыва                                                                                                 В. В. Монгуш 










                                                                                               Утверждено
                                                                              Постановлением администрации
                                                                              Сумона Бурен-Хемский
[bookmark: _GoBack]                                                                               от 18.03.2022 г № 7

                                          ПОЛОЖЕНИЕ
О рассмотрении обращений граждан в администрации сумона Бурен-Хемский
                       Каа-Хемского района Республики Тыва

1. Настоящее Положение регулирует вопросы организации рассмотрения обращений граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев установленных международным договором Российской Федерации или  федеральным законом, объединений граждан, в том числе юридических лиц ( далее – обращения граждан), поступивших в администрацию сумона в письменной форме или в форме электронного документа, а также вопросы подготовки и проведения в администрации сумона личных приемов граждан председателем администрации сумона и уполномоченными или должностными лицами, организации рассмотрения устных обращений граждан.

2. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в порядке, предусмотренном федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – федеральный закон № 59-ФЗ), который распространяется на все обращения граждан, за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федерльными законами.

Поступление обращений граждан в Администрацию сумона Бурен-Хем, регистрация письменных обращений и направление их на рассмотрение.

Граждане обращаются в администрацию сумона Бурен-Хем:
1) в письменной форме посредством:
а). направления почтового отправления по почтовому адресу Администрация сумона: ул Подгорная д. 29 индекс 668422.

б). использования почтового ящика, установленного по адресу размещения отдела по работе с обращениями граждан управления документационного обеспечения Администрации сумона (далее – приемная граждан) Адрес размещения приемной граждан указывается в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» (далее- сеть «Интернет») в разделе «Приемная государственной информационной системы «Портал государственных органов Каа-Хемского района «по адресу: burenhemckiy@/ru

      2).  в устной форме:

 а). в ходе личных приемов граждан, проводимых председателем администрации сумона Бурен-Хемский или его заместителем по социальной политике или иными специалистами, работающими в администрации сумона Бурен-Хемский.

Обращения граждан в письменной форме на бумажном носителе или форме электронного документа, поступившие в администрацию сумона полежат прочтению и обязательной регистрации сотрудниками приемной граждан.
     
Регистрация обращений граждан осуществляется в течении трех дней с даты их поступления в администрацию сумона Бурен-Хемский путем проставления специального штампа сотрудниками приемной граждан, при этом датой поступления обращений граждан является:

 - для обращений граждан в письменной форме на бумажном носителе – дата их поступления в администрацию сумона непосредственно от граждан или из почтовой связи;
 - для обращения граждан в форме электронного документа – дата их поступления в приемную граждан по электронному каналу связи после их технической обработки сотрудником управления цифрового развития и связи администрации сумона Бурен-Хемский, к должностным обязанностям которого отнесено осуществление функций редактора Интернет – приемной.

Техническая обработка и передача обращений граждан в приемную граждан по электронному каналу связи осуществляется редактором Интернет – приемной в течение одного рабочего дня, включая обращения граждан, поступившие в Интернет- приемную в период предшествующего нерабочего времени.

Письменные обращения граждан рассматриваются в администрации сумона Бурен-Хемский в сроки установленные статьей 12 федерального закона № 59-ФЗ, при этом день регистрации обращений в администрации сумона входит в срок их рассмотрения.

                   3.По результатам прочтения письменных обращений сотрудниками приемной граждан разделяют их на:
                    А) обращения, подлежащие рассмотрению в администрации сумона.
                    Б). обращения, для которых предусмотрен отдельный порядок рассмотрения в соответствии с частью 5 статьи 11 Федерального закона № 59-ФЗ
                   В). Обращения, подлежащие переадресации в соответствии с частьями 3 или 4 статья 8 Федерального закона № 59-ФЗ;
                   Г). обращения, не подлежащие рассмотрению в соответствии с частями 1, 4, 4, 1 статьи 11 федерального закона № 59-ФЗ.

                   4.Обращение, подлежащее рассмотрению в администрации сумона, посредством использования СЭД АПО направляется сотрудниками приемной граждан в течение одного рабочего дня, следующего за днем его регистрации, руководителями первого или второго уровня для организации их рассмотрения, а обращение, содержащее не подлежащее сканированию вложения, - на бумажном носителе с сопроводительным письмом( далее – направление обращения на рассмотрение на бумажном носителе).

                    Оригиналы обращений, подлежащих рассмотрению в администрации сумона Бурен-Хемский, хранятся на бумажных носителях в приёмной граждан в течении двух лет со дня регистрации обращений со дня передачи их в архив администрации сумона.

                   5.Обращение, для которого предусмотрен отдельный порядок рассмотрения в соответствии с частью 5 статьи 11 Федерального закона № 59-ФЗ, направляется сотрудниками приемной граждан в течение одного рабочего дня, следующего за днем его регистрации, руководителям первого или второго уровня для организации рассмотрения данного обращения гражданина по вопросу ( вопросам), на который неоднократно давались письменные ответы по существу, на предмет наличия в обращении новых доводов и обстоятельств.

                 В проекте сопроводительного письма к письменному обращению гражданина сотрудниками приемной граждан указываются в сноске реквизиты раннее направленных ответов за подписью должностных лиц администрации сумона на неоднократные обращения гражданина по вопросам, содержащимся в обращении.

                В проекте сопроводительного письма к письменному обращению гражданина, содержащему вопрос (вопросы), по которым переписка прекращена, сотрудниками приемной граждан указываются в сноске реквизиты письма за подписью должностного лица администрации сумона, которым переписка была прекращена, и тематика вопроса, по которому переписка прекращена.

                Обращение, подлежащее переадресации в соответствии с частями 3 или4 статьи 8 федерального закона № 59-ФЗ, направляется сотрудниками приемной граждан в течение семи дней со дня их регистрации в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления и их должностными лицами, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов, с сопроводительным письмом и одновременным уведомлением направившего обращение гражданина о переадресации его обращения.

              6.В отношении обращений, не подлежащих рассмотрению в соответствии с частями 1.4,4,1 статьи 11 Федерального закона № 59-ФЗ, сотрудники приемной граждан:

              1).в случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, помещают обращение в дело без направления ответа гражданину, а если в таком обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице его подготавливающем, совершающем или совершившем в срок не позднее семи дней со дня регистрации письменного обращения – направляют его в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

             2).в случае если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, - в течение семи дней со дня регистрации такого обращения сообщают гражданину о том, что ответ на его обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, Ю орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии их компетенцией.
     
        Оригиналы обращений, не подлежащих рассмотрению в соответствии с частями 1, 4,4, 1 статьям 11 Федерального закона № 59-ФЗ, хранятся на бумажных носителях в приемной граждан в течение двух лет со дня регистрации обращений до дня передачи их в архив.
          ОРГАНИЗАЦИЯ РАССМОТРЕНИЯ И РАССМОТРЕНИЕ ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ, ПОДЛЕЖАЩИХ РАССМОТРЕНИЮ В АДМИНИСТРАЦИИ СУМОНА
     
       В срок не превышавших двух рабочих дней со дня получения письменного обращения, руководитель первого или второго уровня дает поручение о рассмотрении письменного обращения руководителям третьего уровня в соответствии с их сферой деятельности и поставленными в обращении гражданина вопросами, которое оформляется в виде резолюции в СЭД АПО либо в сопроводительном письме при направлении обращения гражданина на рассмотрение на бумажном носителе ( далее резолюция руководителя), при этом руководитель третьего уровня, поименованный в резолюции первым, является ответственным лицом, остальные- соисполнителями.

      Контроль за исполнением в срок резолюций, данных руководителями первого, второго и третьего уровня в ходе рассмотрения обращений граждан, осуществляет секретариат ответственного лица либо работник, в должностные обязанности которого входит регистрация входящей и исходящей корреспонденции.

     Все обращения, подлежащие рассмотрению в администрации сумона Бурен-Хемский ставятся в приемной граждан на контроль, о чем делается отметка в электронной карточке и в сопроводительном письме при направлении обращения гражданина на рассмотрение на бумажном носителе.

  Соисполнители обязаны рассмотреть письменное обращение исходя из сферы деятельности в соответствии с требованиями Федерального закона № 59-ФЗ и настоящего положения, а также в срок не позднее 15 дней до истечения срока рассмотрения письменного обращения, определяемого в соответствии с частями 1 или1-1 статьи 12 федерального закона № 59-ФЗ, направить ответственному лицу с использованием СЭД АПО или представить на бумажном носителе информацию по результатам рассмотрения письменного обращения либо информацию о необходимости продления срока рассмотрения письменного обращения с обоснованием принятия решения и планируемой даты завершения рассмотрения письменного обращения.

Ответственное лицо организует и осуществляет рассмотрение письменного обращения в соответствии с резолюцией руководителя.

В срок не позднее двух рабочих дней со дня поступления письменного обращения ответственное лицо определяет ответственного исполнителя или исполнителей.

При рассмотрении письменного обращения осуществляется анализ содержания предложения, заявления, жалобы, принимаются меры по объективному, всестороннему и своевременному рассмотрению поставленных вопросов, осуществляется подготовка ответа гражданину.

В ходе рассмотрения письменного обращения ответственное лицо или соисполнитель вправе пригласить гражданина для личной беседы, а также вправе внести руководителю первого или второго уровня предложения об организации проверки содержащихся в обращении сведений, в том числе с выездом на место, о принятии мер, направленных на восстановление и защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина.

Ответственный исполнитель и исполнители анализируют содержание письменного обращения, выявляют письменные обращения, для которых статьей 11 Федерального закона № 59-ФЗ предусмотрен отдельный порядок их рассмотрения, представляют ответственному лицу предложения о принятии по письменному обращению решений, указанных в пункте 25 настоящего Положения, и выполняют иные действия, предусмотренные настоящим Положением.
             
В ХОДЕ РАССМОТРЕНИЯ ПИСЬМЕННОГО ОБРАЩЕНИЯ ПО СУЩЕСТВУ ПОСТАВЛЕННЫХ В ОБРАЩЕНИИ ВОПРОСОВ ОТВЕТСТВЕННЫМ ЛИЦОМ ПРИНИМАЕТСЯ ОДНО ИЗ СЛЕДУЮЩИХ РЕШЕНИЙ:

 1). переадресовать обращение в соответствии с частями 3 и4 статьи 8 Федерального закона № 59-ФЗ.

 2). рассмотреть обращение с направлением запроса о представлении документов и материалов в другие государственные органы, органы местного самоуправления, иными должностными лицами

3). Рассмотреть обращение без направления запроса.

Обращения граждан, принятые на рассмотрение в администрацию сумона, на которые не даны ответы, считаются не рассмотренными.

Организация, подготовка и проведение личных приемов граждан в администрации сумона Бурен-Хемский.

 Председатель администрации сумона Бурен-Хемский Каа-Хемского района проводит личный прием граждан со вторника до пятницы каждый день с 9-00 часов до 18-00 часов.
График личного приема граждан председателем администрации размещается в сети Интернет. Также проводятся личные приемы граждан заместителем по социальной политике согласно графику приема граждан.

За не исполнение или ненадлежащее исполнение настоящего Положения должностные лица администрации сумона и специалисты несут ответственность установленную законодательством Российской Федерации.








                                                                                                 

image1.wmf


