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УТВЕРЖДЕНО
распоряжением председателя
Контрольного органа

Режевского городского округа
от «26» декабря 2014 года № 22
ПОЛОЖЕНИЕ 

о рассмотрении обращений граждан, поступивших в

Контрольный орган Режевского городского округа 

I. Общие положения

1. Положение о рассмотрении обращений граждан, поступивших в Контрольный орган Режевского городского округа (далее - Положение), определяет сроки и последовательность действий сотрудников Контрольного органа Режевского городского округа (далее – Контрольный орган) в целях обеспечения своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятия решений по ним, направления ответов заявителям и организации приема граждан в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями), Положением о Контрольном органе Режевского городского округа, утвержденным решением Режевской Думы от 14 сентября 2011 года № 65 (с изменениями), Регламентом Контрольного органа, Инструкцией по делопроизводству в Контрольном органе.
3. Положение распространяется на обращения граждан, объединения граждан, в том числе юридических лиц, поступающие в Контрольный орган на рассмотрение в устной, письменной форме или в форме электронного документа.

4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется по вопросам, входящим в компетенцию Контрольного органа, и в пределах полномочий в сфере внешнего муниципального финансового контроля, установленных действующим законодательством и Положением о Контрольном органе.

5. Рассмотрение обращений осуществляется председателем или по его поручению сотрудником Контрольного органа, которые в соответствии с действующим законодательством несут ответственность за своевременность, полноту и правильность рассмотрения обращений граждан.

6. Для целей настоящего Положения используются следующие основные термины:

1) обращение гражданина (далее - обращение) – направленное в Контрольный орган или должностному лицу Контрольного органа в устной, письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба;

2) предложение – рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества;

3) 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 органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

4) жалоба – просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

5) должностное лицо – лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в органе местного самоуправления.

Для целей настоящего положения термины «гражданин» и «заявитель» равнозначны.
II. Результат рассмотрения обращений граждан

7. Результатами рассмотрения обращений являются:

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

- письменный или устный ответ на поставленные в обращении или на личном приеме вопросы, с учетом принятых мер по ранее поступившим обращениям того же автора и существа ранее данных ему ответов и разъяснений;

- направление обращения в иные государственные органы, органы исполнительной власти, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

- отказ в разрешении вопросов, поставленных в обращении, в соответствии с действующим законодательством.

III. Срок рассмотрения обращений граждан

8. Письменное обращение, поступившее в Контрольный орган, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

9. В исключительных случаях требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, истребования дополнительных материалов, а также в случае направления запроса о представлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в иной государственный орган или должностному лицу председатель Контрольного органа вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение, с обоснованием необходимости продления срока.

10. В случае, если в установленный срок на обращение дан промежуточный ответ, в котором указывается, что вопрос будет решен в течение определенного периода времени, председателем Контрольного органа такое обращение ставится на дополнительный контроль.
Срок дополнительного контроля зависит от срока решения вопроса, указанного в промежуточном ответе. В установленный срок исполнитель готовит второй ответ заявителю с изложением ответов на все поставленные в обращении вопросы.

11. Промежуточный ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

12. Поручения по обращениям граждан подлежат исполнению в соответствии с резолюцией в следующие сроки:

- с конкретной датой исполнения - в указанный срок;

- имеющие в тексте пометку «срочно» - исполняются в 3-дневный срок;

- имеющие пометку «оперативно» - в 10-дневный срок;
- остальные - в срок не более 30 календарных дней со дня первичной регистрации обращения.

IV. Предоставление информации о рассмотрении обращений граждан,
поступивших в Контрольный орган
13. Информация о рассмотрении обращений граждан, поступивших в Контрольный орган, предоставляется председателем (сотрудником) Контрольного органа, у которого обращение находится на рассмотрении, с использованием средств телефонной связи, в электронной форме.
14. Информация предоставляется по следующим вопросам:

- подтверждение получения обращения и направления на рассмотрение;

- данные о сотруднике Контрольного органа, который определен председателем в качестве ответственного за рассмотрение обращения (далее – исполнитель);

- установленный срок рассмотрения обращения;

- информация о продлении срока рассмотрения обращения;

- информация о переадресации обращения;
- результат рассмотрения обращения.

15. При рассмотрении обращения в Контрольном органе гражданин имеет следующие права: 

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

2) 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;

3) получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в чью компетенцию входит решение поставленных в обращении вопросов;

4) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие), в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

16. В случае ответа на телефонные звонки заявителя сотрудникам Контрольного органа необходимо подробно информировать обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Если сотрудник, принявший звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

17. Сотрудник Контрольного органа, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен корректно общаться, внимательно относиться к гражданам, не унижать их честь и достоинство.
V. Последовательность и сроки рассмотрения обращений граждан,

в том числе обращений граждан в электронной форме

18. Основанием для приема и обработки обращений является письменное или личное обращение гражданина в Контрольный орган.

19. Обращение может поступить в Контрольный орган одним из следующих способов:

- почтовым отправлением;

- факсимильным отправлением;

- по электронной почте;

- через сайт Контрольного органа;

- нарочным (либо лично).

20. При поступлении обращения почтовым отправлением сотрудник Контрольного органа вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов, к тексту обращения прилагает конверт.

21. Обращения, поступившие в форме электронного документа, распечатываются сотрудником Контрольного органа и передаются председателю.

22. Прием письменных обращений от граждан производится председателем (сотрудником) Контрольного органа; гражданину, лично предоставившему обращение, выдается расписка с указанием даты приема обращения, количества листов принятого обращения, фамилии, имени, отчества и контактного телефона служащего, принявшего обращение (Приложение № 1 к настоящему Положению).

23.  Письменное обращение гражданина подлежит регистрации в течение трех дней с момента поступления его в Контрольный орган.

24.  Регистрация обращений ежегодно начинается с номера 1 и ведется в хронологическом порядке.

25. В случае рассмотрения обращения гражданина сотрудником Контрольного органа по поручению председателя, исполнитель не позднее, чем за три дня до наступления срока ответа на обращение, представляет председателю информацию и материалы, необходимые для подготовки ответа, готовит проект ответа.
26.  Исполнитель:

- изучает обращение, прилагаемые к нему документы и иные материалы;

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения;

- в случае необходимости вправе запросить в установленном законодательством порядке дополнительные материалы и получить письменные объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц;

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

- при необходимости для всестороннего и объективного рассмотрения обращения организует встречу с заявителем для получения устных объяснений. Приглашение гражданина на беседу осуществляется по телефону, факсу, посредством использования электронных средств связи, почтой и другими способами, но не позднее, чем за пять дней до назначенной даты проведения беседы;

- направляет обращение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией с уведомлением гражданина (при необходимости запрашивает в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения обращения);

- приобщает к делу материалы, связанные с рассмотрением обращения (запросы, сделанные за время рассмотрения обращения, полученные на них ответы, объяснительные записки и т.п.);

- возвращает обращение заявителю без рассмотрения с уведомлением об основаниях принятия такого решения;

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

- передает на подпись председателю Контрольного органа.

27. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Контрольного органа, направляется в течение семи дней со дня его регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина направившего обращение о его переадресации, за исключением случая если текст письменного обращения не поддается прочтению.

28. Обращение считается рассмотренным, если заявителю дан письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
29. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, при этом давать исчерпывающие ответы на все поставленные в обращении вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в обращении, в ответе следует указывать какие меры приняты к виновным должностным лицам.

30. Обращения, поступившие в Контрольный орган, со всеми материалами по рассмотрению хранятся в Контрольном органе в течение пяти лет. По истечении срока хранения дела подлежат уничтожению в установленном порядке.

VI. Формы контроля за исполнением Положения

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
сотрудниками Контрольного органа настоящего Положения и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к рассмотрению обращений граждан,

а также принятием ими решений

31. Контроль за соблюдением настоящего Положения осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, анализа содержания поступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями. Контроль осуществляется за обоснованностью, всесторонностью, объективностью и своевременностью рассмотрения обращений.

32. Контроль за рассмотрением обращений граждан включает в себя:

- постановку поручений по рассмотрению обращений граждан на контроль;

- сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений граждан;

- снятие обращений граждан с контроля.

33. Контроль за своевременное и полное рассмотрение обращений граждан возлагается на председателя Контрольного органа.

34. Гражданин имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его 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.

VII. Ответственность сотрудников Контрольного органа за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе рассмотрения обращения граждан

35. Сотрудники Контрольного органа несут ответственность за соблюдение срока и порядка рассмотрения обращений граждан, полноту и качество рассмотрения обращений, за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением, объективность и тщательность проверки изложенных в обращении сведений.
Приложение № 1

к Положению

форма

Контрольный орган  Режевского городского округа 

РАСПИСКА О ПРИЕМЕ ПИСЬМЕННОГО ОБРАЩЕНИЯ ОТ ГРАЖДАНИНА

Получено письменное обращение от гражданина:

 _____________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

на
листах.

дата приема «___»______ 20___г.
Телефон для справок________________

Обращение принял: _____________________________________________________________

(должность, фамилия, отчество, подпись)
