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Информационная справка об организации работы с обращениями граждан.


Письменные и устные обращения граждан, поступающие в Администрацию муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области, рассматриваются в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Смоленский  район» Смоленской области. 
Кроме этого, в Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области (далее - Администрация ) имеются следующие основные документы, регламентирующие работу с обращениями граждан: 
1. Инструкция о порядке рассмотрения обращений граждан в Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской  области (утверждена постановлением Администрации   Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области   от 25.12.2014 г.  № 3368 с внесением изменений от 30.03.2015 г. № 586
1. Регламент Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области (постановление Главы муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области от  26.02.2006 г. №6/1
1. Номенклатура дел.
1. График личного приёма граждан (распоряжение Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области 
1. Статистические и аналитические материалы по обращениям граждан.
1. Акты об уничтожении документов.

В Администрации  работа с обращениями граждан является приоритетным направлением деятельности.
Сотрудники, осуществляющие работу по рассмотрению обращений граждан, обеспечены оргтехникой, средствами связи.
В  здании Администрации и на официальном сайте Администрации на  размещена информация о личном приёме граждан Главой муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области (далее - Глава муниципального образования), заместителями Главы муниципального образования, руководителями структурных подразделений Администрации.
 Организация работы по рассмотрению обращений граждан закреплена за общим  управлением Администрации. 
Работа с обращениями граждан в Администрации  организована по двум основным направлениям: работа с письменным обращениями граждан и работа с устными обращениями граждан, поступающими на личном приёме должностными  лицами  Администрации.


Работа с устными обращениями граждан

В Администрации  имеется график приёма граждан Главой муниципального образования, заместителями Главы муниципального образования и руководителями структурных подразделений Администрации.  Информация размещена на табличках кабинетов в здании Администрации  и на  официальном сайте Администрации.
Глава муниципального образования  осуществляет приём граждан по личным вопросам каждый понедельник  месяца с 09.00 до 13.00. Запись на приём производится в кабинете 501 Администрации  в порядке живой очереди. Специалист, организующий личный приём, определяет очерёдность посетителей, заранее заполняя регистрационно-контрольные карточки личного приёма, проводит предварительную беседу с посетителями, готовит сопроводительные документы, приглашает на приём должностных лиц, в чьей компетенции находятся рассматриваемые вопросы.
Во время приёма граждан Главой муниципального образования присутствуют руководители служб, в чьей компетенции находятся рассматриваемые вопросы.
Устный ответ гражданину на личном приёме даётся только с его согласия (с отметкой в контрольной карточке) и в том случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки. В остальных случаях готовится письменный ответ.
Большинство изложенных в устных обращениях вопросов находят своё разрешение непосредственно на личном приёме, о чем в контрольной карточке делается соответствующая отметка.



Работа с письменными обращениями граждан

Все поступающие в Администрацию  обращения граждан обязательно проходят регистрацию и подлежат рассмотрению. Незарегистрированных и нерассмотренных обращений граждан не имеется. Обращения граждан регистрируются в журнале регистрации обращений граждан в течение одного дня путём присвоения порядкового номера. Регистрация и контроль за обращениями осуществляется с помощью автоматизированной системы «Дело-Pro» (далее – «Дело-Pro»).
При регистрации обращения в «Дело-Pro» вносится следующая информация: 
-дата регистрации и номер обращения;
-данные об обратившемся гражданине: фамилия, имя, отчество, его адрес. Если обращение подписано двумя и более гражданами, то указывается фамилия, имя, отчество первого гражданина или того, в адрес которого просят направить ответ, делается отметка о коллективном обращении;
-данные о корреспонденте, направившем обращение, если такое имеется, делается пометка о сроке контроля, краткая суть обращения.
После регистрации обращения и заполнения регистрационно-контрольной карточки Главы муниципального образования ставит свою резолюцию с указанием исполнителя.
В соответствии с поручением (резолюцией) Главы муниципального образования обращения направляются исполнителю, при этом специальные отметки о содержании поручения (резолюции), назначенном исполнителе, постановке на контроль, сроках исполнения делаются в базе данных программы «Дело-Pro».
Письменное обращение гражданина, поступившее в Администрацию , рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. При необходимости срок рассмотрения письменного обращения продлевается Главой муниципального образования или его  заместителем, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин его продления. Для продления срока рассмотрения обращения исполнитель в письменной форме направляет служебную записку с указанием объективных причин, по которым срок рассмотрения может быть продлён. 
Если вопрос, поставленный в обращении, не находится в компетенции Администрации, обращение в течение семи дней со дня регистрации пересылается по принадлежности в орган, компетентный решать данный вопрос, с уведомлением об этом обратившегося гражданина.
В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому ему должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся. Указанное обращение регистрируется в установленном порядке. В зависимости от его содержания, должностным лицом принимается решение о его списании «В дело».
При необходимости более детального и всестороннего рассмотрения заявления, предложения или жалобы обращение гражданина рассматривается с выездом на место с участием исполнителей, специалистов и граждан. 	Подписанные Главой муниципального образования ответы направляются заявителям почтовой связью. Подлинник обращения,  копия ответа заявителю и материалы, относящиеся к рассмотрению обращения, хранятся у специалиста по работе с обращениями граждан, согласно установленному сроку хранения по номенклатуре дел.
	Обращения граждан, поступающие в Администрацию  по информационным системам общего пользования, рассматриваются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (ст.7, п.3).
	


Контроль за своевременным и качественным рассмотрением  обращений граждан. Анализ обращений граждан.

Для осуществления контроля за исполнением обращений граждан  специалистами общего управления ежемесячно готовится выборка из базы «Дело Про» «предупредительный контроль»,  который направляются Главе муниципального образования, заместителям Главы муниципального образования  для своевременного реагирования. 
Анализ рассмотрения обращений граждан делается по итогам года и в отдельных случаях по указанию Главы муниципального образования. 
По мере необходимости вопросы, затронутые в  обращениях граждан, рассматриваются на рабочих планёрках, проводимых Главой муниципального образования. 
Ежедневно структурное подразделение Администрации отдел по делам ГО и ЧС направляет Главе муниципального образования  справку-доклад о состоянии жизнедеятельности по Смоленскому району. 
Руководителям структурных подразделений Администрации направляются компьютерные распечатки о сроках рассмотрения обращений граждан. Делаются устные напоминания. Такая практика оправдывает себя, так как обеспечивает строгое соблюдение сроков рассмотрения обращений граждан.
На контроль ставятся все обращения граждан, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, обращения по социально значимым вопросам, а также обращения, в которых определены сроки.
В обязательном порядке осуществляется контроль за исполнением обращений, направленных на рассмотрение в Администрацию  из Управления по работе с обращениями граждан Аппарата Администрации Смоленской области и приёмной Президента Российской Федерации.



Заместитель Главы 
муниципального образования
«Смоленский район» Смоленской области  -
начальник общего управления                                               Т.М. Агафонова

