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1810
РАСПОРЯЖЕНИЕ

ПРЕДСЕДАТЕЛЯ ДУМЫ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

	16.09.2013
	№
	22-р


Об утверждении Порядка рас-

смотрения обращений граждан и 
организации личного приема 
граждан в Думе города-курорта 
Железноводска Ставропольского края
(в редакции распоряжения председателя Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края  от 01.10.2014 № 51-р)
В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», законом Ставропольского края от 12 ноября 2008 года № 80-кз «О дополнительных гарантиях прав граждан Российской Федерации на обращение в Ставропольском крае», Уставом города-курорта Железноводска Ставропольского края,
1. Утвердить прилагаемый Порядок рассмотрения обращений граждан и организации личного приема граждан в Думе города-курорта Железноводска Ставропольского края.
2. Признать утратившим силу распоряжение председателя Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края от 14 марта 2012 года № 05-р «Об утверждении Административного регламента предоставления Думой города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан и организации личного приема граждан». 
3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня подписания.

4. Разместить настоящее распоряжение на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет.

5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Председатель Думы города-курорта 
Железноводска Ставропольского края



В.Б.Мельникова

	
	УТВЕРЖДЕН

распоряжением председателя Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края
от 16 сентября 2013 г. № 22-р



(в редакции распоряжения председателя Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края  от 01.10.2014 № 51-р)

ПОРЯДОК
рассмотрения обращений граждан и организации личного приема граждан

в Думе города-курорта Железноводска Ставропольского края

Глава 1. Порядок рассмотрения обращений граждан 
в Думе города-курорта Железноводска Ставропольского края

Статья 1. Общие положения

1. Порядок рассмотрения обращений граждан и организации личного приема граждан в Думе города-курорта Железноводска Ставропольского края разработан в целях повышения качества рассмотрения обращений граждан в Думе города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее соответственно – Порядок, рассмотрение обращений граждан, Дума города), определяет сроки и последовательность исполнения административных процедур по рассмотрению обращений граждан и организации личного приема граждан. 
2. Положения Порядка распространяются на все устные обращения, обращения, поступившие в письменной форме или в форме электронного документа, индивидуальные и коллективные обращения граждан (далее – обращение). 

3. Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации (далее – граждане).

4. Обращения могут направляться:
- по почте по адресу Думы города: 357400, Ставропольский край, город Железноводск, улица Калинина, 2; 
- лично заявителем по адресу: Ставропольский край, город Железноводск, улица Калинина, 2, 4 этаж, кабинет 55; 
- путем направления электронных писем в Думу города по адресу электронной почты Думы города: zh_duma@mail.ru; 
-путём обращения на «телефон доверия» Думы города по телефонному номеру: (87932) 4-31-15

- факсом по телефонному номеру: (87932) 3-30-05. 
(в редакции распоряжения председателя Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края  от 01.10.2014 № 51-р)

5. График  работы Думы города: 

понедельник – пятница

с 9.00 до 18.00: 

перерыв



с 13.00 до 14.00; 

выходные дни


суббота, воскресенье.
Статья 2. Порядок рассмотрения обращений граждан 
1. Порядок рассмотрения обращений граждан регулирует организацию приема граждан, своевременное и полное рассмотрение их обращений, поданных в Думу города в устной или письменной форме, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.

2. Конечными результатами рассмотрения обращения являются:
- ответ на все поставленные в обращении вопросы или уведомление о переадресовании обращения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов;
- отказ в рассмотрении обращения с изложением причин отказа;
- принятие решения о списании обращения в «дело», в случае прекращения переписки с гражданином.

Статья 3. Срок рассмотрения обращения
1. Обращение подлежит обязательной регистрации в общем отделе  Думы города в течение одного рабочего дня с даты поступления обращения в Думу города.

2. Обращение, поступившее в Думу города, рассматривается должностными лицами Думы города в течение 30 дней со дня его регистрации.

3. В случае направления дополнительного запроса, связанного с рассмотрением обращения, данный срок может быть продлен председателем Думы города не более чем на 30 дней с уведомлением гражданина или организации, направившей обращение, о продлении срока рассмотрения.

4. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Думы города, в течение 7 дней со дня регистрации направляется в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

5. При направлении обращения на рассмотрение в другой орган, учреждение  или соответствующему должностному лицу, при необходимости, в указанных органах или у должностного лица запрашиваются документы и материалы о результатах рассмотрения обращения.

6. Обращения, направленные вышестоящими органами в Думу города с контролем исполнения (далее - контролирующие органы), рассматриваются в сроки, установленные ими, или в сроки, установленные  председателем Думы города. Если вышеуказанные сроки установлены не были, то обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

7. Обращение, содержащее сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, в течение 7 дней со дня его регистрации подлежит направлению в соответствующий орган согласно его компетенции.
Обращение по вопросам защиты прав ребенка, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, в том числе обеспечения безопасности людей на водных объектах, в течение 3 дней со дня его регистрации подлежит направлению в соответствующий орган местного самоуправления, должностному лицу, либо рассматривается Думой города в течение 10 дней со дня регистрации такого обращения. 
8. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
9. В случае, если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

10. Поручение председателя Думы города по обращению может содержать указание «срочно», которое предусматривает 3-х дневный срок исполнения поручения, считая от даты его подписания. Председателем Думы города также могут быть определены другие сроки его исполнения.

Статья 4. Правовые основания для рассмотрения обращения
1. Нормативные правовые акты, регулирующие порядок рассмотрения обращений граждан: 

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Закон Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;
- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 14 ноября 2002 г. № 138-ФЗ;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Закон Ставропольского края от 12 ноября 2008 года № 80-кз «О дополнительных гарантиях права граждан Российской Федерации на обращение в Ставропольском крае»; 
- Устав города-курорта Железноводска Ставропольского края;
- Регламент Думы города-курорта Железноводска, утвержденный решением Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края от 10 июня 2011 года  № 40-IV;
- иные нормативные правовые акты. 
Статья 5. Перечень документов, необходимых для рассмотрения обращения
1. Основанием для рассмотрения обращения является направленное в  Думу города в письменной форме или в форме электронного документа, а также представленное на личном приеме обращение гражданина.

2. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа  местного самоуправления – Думу города, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица Думы города, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

3. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.

4. Обращение, поступившее в  Думу города в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Порядком. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, или 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 почтой указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает суть обращения.

Статья 6. Перечень оснований для отказа в рассмотрении обращения
1. В рассмотрении обращения может быть отказано, если:
а) в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
б) в обращении обжалуется судебное решение (ответственным исполнителем обращение в течение 7 дней со дня его регистрации в Думе города, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения, при этом снимается копия обращения для последующего хранения его в соответствующем деле);
в) в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);
г) текст обращения не поддается прочтению (ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения в  Думу города сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);
д) в обращении содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (исполнитель вправе предложить председателю Думы города принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Думу города. С этой целью исполнитель готовит проект письма в адрес гражданина, направившего обращение, в котором обосновывает причину прекращения переписки с ним. Председатель Думы города в случае согласия с предложением исполнителя подписывает письмо в адрес гражданина);
е) ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений);
ж) в ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе повторно направить обращение в  Думу города либо его должностному лицу.

Статья 7. Показатели доступности подачи обращения и качества рассмотрения обращения
1. При рассмотрении обращения в Думу города гражданин имеет право:
а) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке рассмотрения обращения, в том числе в электронной форме;
б) получать ответ на обращение в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;
в) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;
г) 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;
д) получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 24 Порядка, уведомление о переадресации письменного обращения в соответствующий орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;
е) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц Думы города в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
ж) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.
2. При обращении в Думу города, к должностным лицам Думы города гражданин имеет право:


подать письменное обращение должностному лицу Думы города при проведении мероприятий с участием граждан, проводимых Думой города, ее должностными лицами;


получить в Думе города, у должностного лица Думы города устную, в том числе по телефону, информацию о регистрации поданного им письменного обращения, должностном лице, которому поручено рассмотрение его обращения;


зарегистрировать второй экземпляр письменного обращения при личном обращении в Думу города, к должностному лицу Думы города. 
3. Должностное лицо Думы города, ответственное за рассмотрение конкретного обращения:
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;
запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных 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;
уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.
4. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений в Думе города являются:
полнота ответов на все поставленные в обращении вопросы и принятие необходимых мер в соответствии с законодательством Российской Федерации;

достоверность предоставляемой гражданам информации о ходе рассмотрения обращения;

полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке рассмотрения обращений и организации личного приема граждан в Думе города. 
Статья 8. Иные требования, в том числе учитывающие особенности порядка рассмотрения обращений в электронной форме

1. Обеспечение доступа граждан к сведениям о порядке рассмотрения обращений и организации личного приема граждан в Думе города на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет (далее – официальный сайт).

2. Обеспечение доступности для копирования и заполнения гражданами в электронной форме обращения и иных документов, необходимых для направления обращения. 

3. Обеспечение возможности подачи гражданином письменного обращения и иных документов, необходимых для направления обращения, 
с использованием официального сайта.

4. Работники Думы города, участвующие в рассмотрении обращений, обеспечивают обработку и хранение персональных данных граждан, обратившихся в Думу города, в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

Статья 9. Прием и регистрация обращения

1. Поступающие в Думу города письменные обращения принимаются общим отделом Думы города, регистрируются в течение одного рабочего дня с даты их поступления с использованием программы учета писем и обращений граждан (далее – программа учета).
2. В случае поступления обращения гражданина в день, предшествующий праздничным или выходным дням, его регистрация производится в первый рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.
3. В целях обеспечения безопасности при работе с письменными обращениями, они подлежат обязательному вскрытию и предварительному просмотру. В случае выявления опасных или подозрительных вложений в конверте (бандероли, посылке), работа с письменным обращением приостанавливается до выяснения обстоятельств и принятия соответствующего решения председателем Думы города.

4. При приеме письменных обращений и документов, связанных с их рассмотрением:
- проверяется правильность адресности корреспонденции;
- сортируются телеграммы;

- вскрываются конверты, проверяется наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются);

- сортируются ответы на запросы по обращениям граждан;

- поступившие с письмом документы (паспорт, военный билет, трудовая книжка, пенсионное удостоверение, фотографии и другие приложения к письму) подкалываются под скрепку после текста письма, затем подкалывается конверт. В случае отсутствия самого текста письма работником, принимающим почту, подкалывается заверенный его подписью с указанием даты лист бумаги с текстом: «Письменного обращения к адресату нет», который прилагается к конверту;

5. Если выявлены нарушения и недостатки составляются акты на письма. Акты составляются в следующих случаях:
- к письму приложены вложенные в конверт денежные знаки, ценные бумаги и т.п.;

- при вскрытии письма не обнаружилось письменного вложения;

- в конверте письма обнаружилась недостача документов, упоминаемых в обращении или вложенной в конверт описью документов.

Акт составляется в двух экземплярах и подписывается двумя работниками общего отдела Думы города. При этом один экземпляр акта посылается отправителю, второй - приобщается к полученным документам.

6. Ошибочно (не по адресу) присланные письма возвращаются на почту не вскрытыми.
7. Обращения в форме электронных сообщений (далее - Интернет-обращения) поступают в общий отдел Думы города на адрес электронной почты Думы города, указанный в пункте 4 статьи 1 настоящего Порядка, путем заполнения заявителем специальной формы, содержащей необходимые реквизиты.

8. Работа с Интернет-обращениями ведется в порядке, установленном настоящим Порядком.

9. Основаниями для отказа в рассмотрении Интернет-обращения могут являться:
- отсутствие адреса для ответа;

- поступление нескольких дубликатов уже принятого электронного сообщения в течение рабочего дня;

- невозможность рассмотрения обращения без получения необходимых документов и личной подписи автора (в отношении обращения, для которого установлен специальный порядок рассмотрения).

10. Письменный ответ Думы города на Интернет-обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, если при подаче обращения заявитель изъявил желание получить ответ в письменном виде, если заявитель изъявил желание получить ответ в электронном виде, то он направляется по электронному адресу, указанному в обращении.

11. Регистрация письменных обращений и Интернет-обращений граждан осуществляется работниками общего отдела Думы города.

12. На каждое поступившее обращение заводится отдельная регистрационная карточка (далее – РК). Форма РК представлена в приложении 2 к настоящему Порядку.

13. Работники общего отдела Думы города при регистрации обращений проверяют установленные реквизиты письма, наличие указанных автором вложений и приложений, а также проверяют поступившие обращения на повторность.

14. Если одновременно поступило несколько обращений одного и того же содержания от одного и того же автора, то осуществляется регистрация только одного из обращений, при этом в РК делается соответствующая отметка о количестве дублированных обращений.

15. Повторными считаются обращения, поступившие в Думу города от одного и того же лица по одному и тому же вопросу:

- если гражданин не удовлетворен данным ему ответом по первоначальному заявлению;

- если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством Российской Федерации срок рассмотрения и ответ заявителю не дан.

16. Не считаются повторными обращения, поступившие в Думу города:

- от одного и того же лица, но по разным вопросам;

- в которых содержатся новые вопросы или дополнительные сведения.

17. Повторные обращения регистрируются так же, как и первичные, но в РК делается отметка «Повторное».

18. В РК в графе «Корреспондент» фамилия и инициалы автора обращения заполняются в именительном падеже.

 Если обращение подписано двумя и более авторами, то в графе «Корреспондент» указывается первый автор, например, Сидоров Б.В., два других автора (например, Петров А.А., Иванов В.В.), а также общее число авторов указываются в графе «Корреспондент» Такое обращение считается коллективным.

Коллективными считаются также обращения, подписанные членами одной семьи. В графе «Корреспондент» пишется: Сидоровы, Петровы. Если указаны инициалы членов семьи, то пишется: Сидоров И.И., фамилии других членов семьи указываются в графе «Корреспондент» (Сидорова М.М.). В РК делается отметка «Коллективное».

19. Обращения граждан, в которых не указаны фамилия лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, признаются анонимными. Ответы на подобные обращения не даются.

В РК в графе «Корреспондент» делается запись «Анонимное», и указывается территория по почтовому штемпелю.

20. По результатам регистрации указанные обращения направляются председателю Думы города для принятия им решения об  использовании в работе или о списании в дело.

21. Графа «Корреспондент» РК заполняется с соблюдением общепринятого при оформлении почтовой корреспонденции порядка. При этом если указан почтовый индекс, то он также заносится в соответствующую графу РК.

Если адрес отсутствует и на конверте, и в тексте обращения, при определении региона проживания заявителя следует руководствоваться данными почтового штемпеля по месту отправления.

22. На зарегистрированном обращении или сопроводительном письме к обращению (при наличии) работником общего отдела Думы города проставляется в правом нижнем углу первой страницы обращения гражданина регистрационный штамп с указанием присвоенного обращению гражданина регистрационного номера. В случае если место, предназначенное для постановки вышеуказанного регистрационного штампа, занято текстом письма, данный регистрационный штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

23. Прием письменных обращений граждан непосредственно от граждан производится работниками общего отдела Думы города. По просьбе обратившегося гражданина на копии или втором экземпляре письменного обращения гражданина работником общего отдела Думы города делается отметка с указанием даты приема письменного обращения и сообщается телефон для справки.

24. Письменные обращения граждан с отметкой «лично», поступившие  в адрес председателя Думы города, заместителя председателя Думы города передаются адресатам невскрытыми и вскрываются ими непосредственно.

25. В случае если установлено, что письменное обращение гражданина с отметкой «лично» после его вскрытия председателем Думы города, заместителем председателя Думы города не является письмом личного характера, то оно передается председателем Думы города, заместителем председателя Думы города для регистрации в общий отдел Думы города. 

Статья 10. Направление обращения на рассмотрение 

1. Все обращения, поступившие в Думу города, подлежат обязательному рассмотрению.

2. Зарегистрированные обращения направляются общим отделом Думы города председателю Думы города для рассмотрения и наложения резолюции.

3. Подлинник или копии обращений, рассмотрение которых поручено руководителям  отделов Думы города, направляются  общим отделом Думы города в указанные в резолюции отделы без приложения РК. Передачу обращений граждан осуществляют работники общего отдела Думы города в течение одного рабочего дня после вынесения резолюции председателем Думы города.

Исполнение указанных обращений ставится общим отделом  Думы города  на контроль.

4. В случаях, когда обращение гражданина направляется для рассмотрения двум или нескольким руководителям отделов Думы города, ответственным исполнителем является руководитель отдела Думы города, указанный в резолюции первым. Ему направляется подлинник обращения и предоставляется право сбора соответствующей информации от других исполнителей, указанных в резолюции (далее - соисполнители), координации их работы для подготовки ответа гражданину, а также право инициативного запроса необходимой информации от других отделов Думы города, не указанных в качестве соисполнителей. Остальным соисполнителям обращения работники общего отдела Думы города направляют копии обращения.

Другие соисполнители не менее чем за 5 дней до истечения срока исполнения обращения гражданина обязаны представить первому соисполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа гражданину.

5. В случае если обращение гражданина направлено не по принадлежности, исполнитель, которому поручено рассмотрение обращения гражданина, по согласованию с председателем Думы города в 2-х дневный срок возвращает это обращение работнику общего отдела Думы города, указывая при этом орган или организацию, в которые, по его мнению, следует направить данное обращение.

Статья 11. Рассмотрение ответственным исполнителем обращения и принятие по нему решения

1. Подготовка проекта ответа на обращение осуществляется ответственным исполнителем и подписывается председателем Думы города.
На одно обращение направляется только один ответ, несмотря на количество вопросов, изложенных в нем.
2. В проекте окончательного ответа обобщается информация, полученная от всех соисполнителей по конкретному обращению.
3. При подписании ответа на обращение председателем Думы города, в случае отсутствия письменного ответа соисполнителя, проект ответа визируется соответствующим участником рассмотрения обращения.

4. Соисполнители в течение срока, установленного пунктом 4,5 статьи 10 настоящего Порядка, представляют ответственному исполнителю предложения для включения в проект ответа или сообщают об их отсутствии.

5. Ответственность за своевременное, всестороннее и объективное рассмотрение обращений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители. 
Исполнителю запрещается вносить какие-либо изменения в содержание ответа на обращение без разрешения должностного лица, подписавшего его.
6. Передача обращений из одного отдела Думы города в другой осуществляется только через общий отдел Думы города на основании резолюции председателя Думы города.

7. Обращение считается рассмотренным, если даны ответы на все поставленные в нем вопросы, по ним приняты необходимые меры, и заявителю дан исчерпывающий ответ в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8. В случае если данных, указанных в обращении, недостаточно для принятия окончательного решения, руководителем соответствующего отдела Думы города запрашиваются необходимые материалы для заключения и обоснованного принятия решения.

9. При необходимости проверки фактов, изложенных в обращении, на место могут быть командированы работники соответствующих отделов Думы города. Решение о рассмотрении обращения с выездом на место указанных работников принимает председатель Думы города.

10. Результаты рассмотрения обращения сообщаются заявителю, его направившему, в необходимых случаях - в контролирующий орган.

11. При проверке обращений с выездом на место результаты проверки оформляются справкой. Справка вместе с обращением передается в общий отдел Думы города.

12. При направлении ответов на обращения в обязательном порядке возвращаются приложенные к ним, а также дополнительно представленные гражданином подлинные документы, копии документов, заверенные в установленном законом порядке. При этом в ответе должны быть перечислены их наименования и указано общее количество листов приложения.
Статья 12. Направление ответа на обращение

1. Перед отправкой писем работник общего отдела проверяет наличие подписей, виз на копиях ответов на обращения, приложений, указанных в ответе на обращение, правильность написания индекса почтового отделения, адреса, фамилии и инициалов корреспондента и исходящего номера.

2. Работник общего отдела Думы города вносит в базу данных программы учета информацию о направлении ответа на обращение, после чего на каждом обращении после принятия решения об окончании его рассмотрения председателем Думы города делается надпись «В дело», ставится личная подпись.

3. Материалы исполненного обращения с копией ответа на обращение формируются в дела в общем отделе Думы города. Оформленная таким образом папка хранится в общем отделе Думы города в течение пяти лет.
После истечения установленного срока хранения обращений граждан и материалов по их рассмотрению, они подлежат уничтожению в установленном порядке.
4. Обращения без принятого председателем Думы города решения об окончании их рассмотрения подшивать в дела запрещается.

5. Подлинники обращений, взятых на контроль общим отделом Думы города, сопроводительные документы к ним, копии ответов на обращения и в контролирующие органы, а также другие документы, относящиеся к рассмотрению соответствующих обращений, формируются в дела в общем отделе Думы города в соответствии с номенклатурой дел Думы города.

Глава 2. Организация личного приема граждан
Статья 13. Общие положения о личном приеме граждан
1. Личный прием граждан (далее – личный прием) осуществляется председателем Думы города, заместителем председателя Думы города.

2. Личный прием председателем Думы города, заместителем председателя Думы города, проводится в соответствии с графиком приема граждан, утверждаемым распоряжением председателя Думы города. 

Внесение изменений в график личного приема председателем Думы города, заместителем председателя Думы города осуществляется по согласованию с лицами, ведущими прием.

3. Информация о месте личного приема, об установленных для личного приема днях и часах, контактных телефонах должностных лиц Думы города, ответственных за организацию личного приема граждан, доводится до сведения граждан путем ее размещения на информационных стендах в помещениях, занимаемых Думой города, предназначенных для ознакомления граждан с информационными материалами и (или) на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет, а также в средствах массовой информации. 
4. Предварительная беседа с гражданами, запись на личный приём к председателю Думы города, заместителю председателя Думы города, организация проведения личного приема возлагаются на отдел правового и организационного обеспечения Думы города.

(в редакции распоряжения председателя Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края  от 01.10.2014 № 51-р)

5. Запись граждан на личный прием к председателю Думы города, заместителю председателя Думы города проводится ежедневно с 9.00 до 17.00 перерыв с 13.00 до 14.00 (кроме выходных и праздничных дней), в предвыходной и предпраздничный день -с 10.00 до 16.00, по телефону 4-79-59 или 3-21-55.

(в редакции распоряжения председателя Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края  от 01.10.2014 № 51-р)

6. Личный прием граждан председателем Думы города, заместителем председателя Думы города проводится с учетом числа граждан, записавшихся на личный прием к ним. При этом время ожидания в очереди на личный прием не должно превышать 30 минут.

7. Личный прием граждан осуществляется председателем Думы города, заместителем председателя Думы города в порядке очередности по предъявлению документа, удостоверяющего личность гражданина.

8. Ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий, инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий, инвалиды I  и II групп, их законные представители по вопросам, касающимся представляемых ими инвалидов, семьи, имеющие детей-инвалидов, граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, имеют право на первоочередной личный прием.
Статья 14. Порядок рассмотрения личных обращений граждан

1. Учет и регистрация граждан на личном приеме председателя Думы города, заместителя председателя Думы города осуществляются работником общего отдела Думы города в порядке, установленном настоящим Порядком.

2. Во время личного приема гражданин вправе изложить свое обращение устно или в письменной форме.

3. Содержание устного обращения гражданина на личном приеме у председателя Думы города, заместителя председателя Думы города заносится в карточку личного приема гражданина по форме согласно приложению 3 к настоящему Порядку.

В случае если изложенные в устном обращении гражданина факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на такое обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема граждан.

4. Письменное обращение гражданина, принятое председателем Думы города, заместителем председателя Думы города в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с настоящим Порядком.

В случае если в письменном обращении гражданина содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию председателя Думы города, заместителя председателя Думы города, гражданину дается разъяснение: куда и в каком порядке следует обратиться для решения данных вопросов.

5. В случае повторного обращения гражданина в Думу города,   работник отдела правового и организационного обеспечения Думы города осуществляет подборку всех имеющихся материалов, касающихся обращений данного гражданина. Работники общего отдела Думы города обеспечивают доступ к архивным документам по результатам личного приема граждан председателем Думы города, заместителем председателя Думы города за предыдущие годы.

Данные документы представляются    председателю Думы города, заместителю председателя Думы города, ведущему личный приём.
(в редакции распоряжения председателя Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края  от 01.10.2014 № 51-р)

6. Председатель Думы города, заместитель председателя Думы города во время личного приема вправе давать поручения по обращениям граждан соответствующим должностным лицам Думы города.

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

8. Информация о принятых мерах по поручениям председателя Думы города, заместителя председателя Думы города, данным на личном приеме, направляется ответственным исполнителем соответственно на ознакомление  председателю Думы города, заместителю председателя Думы города. 

9. Если по обращениям граждан на личном приеме у председателя Думы города, заместителя председателя Думы города не поступает дополнительных поручений от председателя Думы города, заместителя председателя Думы города, то исполненные обращения граждан списываются «В дело».

Если контроль за рассмотрением обращений граждан, поступивших во время личного приёма председателем Думы города, заместителем председателя Думы города продолжается, то на карточке личного приема гражданина делается отметка соответственно председателем Думы города, заместителем председателя Думы города о продолжении контроля за обращением.

(в редакции распоряжения председателя Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края  от 01.10.2014 № 51-р)

10. Документы и материалы личного приёма у председателя Думы города, заместителя председателя Думы города подлежат хранению в течение трёх  лет.
(в редакции распоряжения председателя Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края  от 01.10.2014 № 51-р)

Статья 15. Анализ обращений 

1. Общий отдел Думы города обеспечивает учет и анализ вопросов, содержащихся в обращениях, в том числе анализ следующих данных:

- количество и характер рассмотренных обращений;

- количество и характер решений, принятых по обращениям  Думой города в пределах её полномочий.

2. Общий отдел Думы города организует учет и анализ вопросов и подготавливает предложения, направленные на устранение недостатков, в том числе в области нормативного регулирования.

3. Общий отдел Думы города обобщает результаты анализа обращений по итогам года и представляет соответствующий анализ председателю Думы города.

Глава 3. Контроль за соблюдением Порядка 
Статья 16. Общие положения о контроле
1. Контроль за соблюдением Порядка осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям, 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.
2. Контроль за исполнением обращений включает:

- постановку поручений по исполнению обращений на контроль;

- сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;

- подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручений по обращениям граждан;

- снятие обращений с контроля.

3. Решение о постановке обращения гражданина на контроль принимает председатель Думы города.
Статья 17. Порядок осуществления контроля за исполнением обращения граждан

1. Контроль за своевременностью рассмотрения обращений осуществляется общим отделом Думы города, за исключением контроля за своевременностью рассмотрения обращений граждан, поступивших во время личного приёма председателем Думы города, заместителем председателя Думы. 

Контроль  за своевременностью рассмотрения обращений граждан, поступивших во время личного приёма председателем Думы города, заместителем председателя Думы осуществляет управляющий делами Думы города.

(в редакции распоряжения председателя Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края  от 01.10.2014 № 51-р)

2. Общий отдел Думы города осуществляет особый контроль за исполнением обращений граждан, поступивших в Думу города из аппарата полномочного представителя Президента Российской Федерации в Северо-Кавказском федеральном округе, Губернатора Ставропольского края, аппарата Правительства Ставропольского края, министерств, комитетов, управлений Правительства Ставропольского края, Уполномоченного по правам человека 
в Ставропольском крае, Уполномоченного по правам ребенка в Ставропольском крае, депутатов и аппарата Думы Ставропольского края, аппарата администрации Кавказских Минеральных Вод, депутатов Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края, прокуратуры города Железноводска, на поручения главы города-курорта Железноводска Ставропольского края, в которых содержится просьба проинформировать о результатах рассмотрения обращения гражданина или указан конкретный срок рассмотрения обращения.

3. На обращениях (сопроводительных письмах к ним), взятых на особый контроль, и на их РК проставляется штамп «Взято на контроль». Срок до ____.
4. Работник общего отдела Думы города еженедельно доводит до сведения руководителей соответствующих отделов Думы города  информацию об обращениях, срок рассмотрения которых истек либо истекает в ближайшие четырнадцать дней.

5. Личная ответственность за исполнение обращений в установленные сроки возлагается на ответственных руководителей отделов Думы города.

6. Обращения, поставленные на особый контроль, считаются исполненными и снимаются с контроля общим отделом Думы города в соответствии с резолюцией председателя Думы города. 
7. Датой снятия с контроля является дата отправления окончательного ответа заявителю и в контролирующий орган.

Обращения, на которые даются промежуточные ответы, с контроля не снимаются.

8. Нарушение требований Порядка рассмотрения обращений, неправомерный отказ в их приеме, затягивание сроков рассмотрения обращений, их необъективное разбирательство, принятие необоснованных, нарушающих законодательство Российской Федерации решений, предоставление недостоверной информации, разглашение сведений о частной жизни гражданина влекут в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях. 
Статья 18. Рассмотрение обращений граждан, поступивших на «телефон доверия»

1. Учёт и рассмотрение обращений, поступивших на «телефон доверия» председателя Думы города, организуется управляющим Думы города и отделом правового и организационного обеспечения Думы города.

Номер «телефона доверия» Думы города: (87932) 4-31-15.

(в редакции распоряжения председателя Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края  от 01.10.2014 № 51-р)

2. Обращения граждан, позвонивших на «телефон доверия», записываются в Журнал регистрации обращений, поступивших на «телефон доверия» председателя Думы города, распечатываются на регистрационных картах, форма которых приведена в Приложении 4 к Порядку, и направляются председателю Думы  города.

3. Обращения, поступившие на «телефон доверия», подлежат регистрации и рассмотрению в соответствии с настоящим Порядком. 
4. Контроль за сроками и качеством рассмотрения обращений, поступивших на «телефон доверия», осуществляется в соответствии с настоящим Порядком.
Глава 4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) должностных лиц Думы города 
Статья 19. Общие положения о порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Думы города 

1. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Думы города при рассмотрении обращения, а также принимаемые ими решения, принятые по результатам рассмотрения обращения, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) по рассмотрению обращений граждан включает в себя подачу жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Думы города вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу (далее – жалоба). В жалобе, подающейся гражданином в порядке досудебного (внесудебного) обжалования, должны быть указаны:

1) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина;

2) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

3) суть жалобы, включая информацию о:

- нарушении прав и свобод гражданина;

- создании препятствий к осуществлению гражданином его прав и свобод;

- незаконном возложении на гражданина какой-либо обязанности или незаконном привлечении к ответственности.

Проставляется личная подпись гражданина и дата подготовки жалобы.

К жалобе, подающейся гражданином в досудебном (внесудебном) порядке, могут быть приложены документы и материалы.

3. О результатах рассмотрения жалобы, поданной гражданином в досудебном (внесудебном) порядке, данный гражданин уведомляется в течение 30 дней со дня регистрации его жалобы.

4. Сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление при обжаловании гражданином действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых должностными лицами решений при рассмотрении обращения, определяются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение 1
к Порядку рассмотрения обращений 

граждан и организации личного приема 

граждан в  Думе города-курорта 
Железноводска Ставропольского края 

ПРИМЕРНЫй Образец заполнения ОБРАЩЕНИЯ








Председателю Думы








города-курорта Железноводска








Ставропольского края









И.О.Фамилия







Фамилия, имя, отчество заявителя









адрес:_________________









тел. __________________
Суть вопроса ___________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Адрес, по которому необходимо направить ответ:
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Дата ___________





Подпись___________________
Приложение 2
к Порядку рассмотрения обращений 

граждан и организации личного приема 
граждан в  Думе города-курорта 

Железноводска Ставропольского края 

№ ____
РЕГИСТРАЦИОННАЯ КАРТОЧКА

	1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

	
	корреспондент

	
	
	
	

	Дата поступления
	
	Дата и индекс документа
	

	
	краткое содержание

	 

	

	

	

	

	

	
	резолюция или кому направлен документ

	
	

	

	
	отметка об исполнении документа


_________________________________________________________________________________________________

оборотная сторона

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Приложение 3
к Порядку рассмотрения обращений 

граждан и организации личного приема 
граждан в  Думе города-курорта 

Железноводска Ставропольского края 

КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАНИНА

№_______                                                 «____»  ___________201___год
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	

	
	

	Место работы заявителя

и занимаемая должность 
	

	

	Адрес
	

	Краткое содержание заявления
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	Фамилия ведущего прием
	


Приложение 4
к Порядку рассмотрения обращений 

граждан и организации личного приема 
граждан в  Думе города-курорта 

Железноводска Ставропольского края

КАРТОЧКА УЧЕТА ЗВОНКОВ, ПОСТУПИВШИХ НА «ТЕЛЕФОН ДОВЕРИЯ» ПРЕДСЕДАТЕЛЯ ДУМЫ 
ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

№____                  
 «___» __________201___год       ____________

                                                                                                       ДАТА ПРИЕМА                                                               ВРЕМЯ ПРИЕМА
 Фамилия, имя, отчество заявителя______________________________________
___________________________________________________________________
Место работы заявителя и 
занимаемая должность________________________________________________
___________________________________________________________________
Адрес места жительства_______________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________
Краткое содержание заявления ________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Кому и что поручено, дата________________________________________________________________

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Результат рассмотрения заявления___________________________________________________________

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
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