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АДМИНИСТРАЦИЯ

АНУЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	
	07.04.2025
	
	с. Анучино
	№
	293


Об утверждении 

Порядка рассмотрения 

обращений и приема граждан Российской Федерации  

в администрации Анучинского муниципального округа  

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ       «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 06 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с Уставом Анучинского муниципального округа Приморского края,  администрация Анучинского муниципального округа Приморского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый  Порядок рассмотрения обращений и приема граждан Российской Федерации  в администрации  Анучинского муниципального округа . 

2. Аппарату администрации (Бурдейная) Анучинского  муниципального округа разместить   настоящее постановление на официальном сайте администрации Анучинского муниципального округа Приморского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Анучинского

муниципального округа                                                                            А.Я.Янчук
УТВЕРЖДЕНО

постановлением
Анучинского

муниципального округа

от  07.04.2025 №293
ПОРЯДОК

рассмотрения обращений и приема граждан Российской Федерации 

 в администрации Анучинского муниципального округа

Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и иным федеральным законодательством Российской Федерации.

1.2. Настоящий Порядок устанавливает единый порядок рассмотрения в администрации Анучинского муниципального округа (далее-Администрация) обращений граждан Российской Федерации, иностранных граждан, лиц без гражданства, обращений и запросов должностных и иных лиц, связанные с рассмотрением обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, осуществляющими публично значимые функции государственными и муниципальными учреждениями, иными организациями и их должностными лицами,за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федеральными законами.

Обращения могут быть индивидуальными, то есть поданными самим гражданином, коллективными включая обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц.

Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.

1.3. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в Администрацию   с критикой их деятельности либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.

1.4. При рассмотрении обращения не допускается разглашение содержащихся в нем сведений, а также сведений о частной жизни заявителя и других лиц, к частной жизни которых относятся эти сведения, без их согласия.

Не является разглашением сведений направление письменного обращения в орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

1.3. Обращение, поступившее в Администрацию   или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

1.4. Ответственность за объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений возлагается на руководителей структурных подразделений Администрации .

1.5.В Администрации  организационно - распорядительными документами (должностными инструкциями) определяются конкретные должностные лица, на которых возлагаются обязанности по обеспечению объективности, всесторонности и своевременности рассмотрения обращений, обобщению практики рассмотрения обращений, а также оформлению соответствующих карточек личного приема. 

Обобщение практики рассмотрения обращений граждан оформляется 1 раз в год в виде анализа обращения граждан с последующим обязательным размещением на официальном сайте Администрации  .

Итоги анализа использовать для прогнозирования и планирования деятельности Администрации.

2. Основные термины, используемые в данном Порядке
 Основные термины, используемые в порядке

1) обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал), иной информационной системы государственного органа или органа местного самоуправления либо официального сайта государственного органа или органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», обеспечивающих идентификацию и (или) аутентификацию граждан (если иное не установлено настоящим Федеральным законом), предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления; 

2) 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;

3) заявление - просьба гражданина или иного лица 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;

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 государственном органе или органе местного самоуправления. 

3. Прием и регистрация обращений
3.1. Обращения граждан в Администрацию    могут быть поданы в письменной форме, лично, по почте,  в форме электронного документа, в том числе  и с использованием  Единого  портала  на единый адрес электронной почты администрации: anuchinsky@mail.ru  и через Интернет-приемную, размещенную на официальном сайте администрации в сети Интернет(анучинский.рф), а также устно должностному лицу, наделенному правом и обязанностью рассмотрения обращений или ведущему прием граждан.

3.2. Письменные обращения, адресованные главе округа, заместителям главы Администрации , поступают специалисту по работе с обращениями граждан аппарата Администрации  .

3.3. Письменные обращения, содержащие в адресной части обращения пометку «лично», обрабатываются, регистрируются и направляются на рассмотрение на общих основаниях в соответствии с настоящим Порядком.

3.4.Обращение, поступившее в Администрацию   или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным законом. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), а также указывает адрес электронной почты либо использует адрес (уникальный идентификатор) личного кабинета на Едином портале или в иной информационной системе государственного органа или органа местного самоуправления, обеспечивающей идентификацию и (или) аутентификацию гражданина, по которым должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме. 

3.5. Конверты от поступающих писем сохраняются и прилагаются к обращениям для установления адреса отправителя и даты почтового штемпеля в качестве доказательства времени отправки и получения письма.

3.6. Служебные письма (документы на официальном бланке или имеющие штамп предприятия (организации, учреждения) и подписанные одним из его руководителей), а также письма депутатов без приложений к ним обращений граждан регистрируются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации  .

3.7.Регистрация  письменных обращений граждан осуществляется  в журнале регистрации письменных заявлений (жалоб), предложений граждан в администрацию Анучинского муниципального округа  и   в регистрационно-контрольной карточке  для письменных обращений (приложение №1 к настоящему Порядку)  в течение трех дней с момента поступления в Администрацию   или должностному лицу.

3.8. Обращение регистрируется один раз,при передаче обращения из одного подразделения в другое новый регистрационный номер не присваивается.

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

3.9. После регистрации обращение гражданина направляется на рассмотрение главе Анучинского муниципального округа (далее-глава округа).

Глава   округа дает указание по исполнению документа в форме резолюции должностного лица   на бумажном носителе или посредством электронного документооборота (далее-СЭД)  и включает последовательно: фамилию исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения.

Если руководителем, рассматривающим обращение, дано поручение нескольким подразделениям (должностным лицам), то основным исполнителем является подразделение (лицо), указанное в поручении первым, если не оговорено иное. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координации их работы.

Изменение текста резолюции, переадресование документов другим исполнителям производится должностным лицом, первоначально рассмотревшим документ и давшим поручение по его исполнению.

4. Сроки и порядок рассмотрения письменного обращения
4.1. Письменное обращение, поступившее в Администрацию  или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, за исключением случая, указанного в части 4.2 настоящей статьи.

4.2. Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляется в течение пяти дней со дня регистрации в территориальный орган федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел и высшему должностному лицу субъекта Российской Федерации (руководителю высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации) с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения, за исключением случая, указанного в части 5.1.4. настоящего Порядка.

4.3. В случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» глава   округа, первый заместитель, заместители главы Администрации  ,  должностное лицо либо уполномоченное на то лицо, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

Информация о продлении сроков рассмотрения обращения вносится специалистом   по работе с обращениями граждан в   учетную карточку.

4.2. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации   или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в части 5.1.4. настоящего Порядка.

4.2.1.В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.
4.3. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

4.4. Принимаются к сведению, учитываются в статистических данных, информационных отчетах и подлежат списанию в дело с уведомлением автора письменного обращения о принятии к сведению изложенной им информации следующие письменные обращения:

не предполагающие ответа;

не содержащие конкретных предложений, заявлений или жалоб;

не содержащие сведений о нарушенном праве гражданина (объединения граждан) и основанные на общих рассуждениях автора;

связанные с рекламой товаров и услуг.

4.5. Должностные лица Администрации   при рассмотрении предложений, заявлений и жалоб граждан:

обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение или с выездом на место;

запрашивают необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в государственных органах, в других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;

дают письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в п. 5.1.1., п. 5.1.6. настоящего Порядка;

уведомляют гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в государственный орган, в другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

4.7. Требования к оформлению ответов:

4.7.1. Подготовленный в адрес заявителя ответ оформляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Администрации .

4.7.2. Ответы на обращения граждан могут иметь разную форму:

ответом на предложение может быть дан в форме согласия о принятии предложения, сообщения об его отклонение или передаче на рассмотрение в вышестоящий орган;

ответом на заявление может быть сообщение об удовлетворении требований гражданина или об их отклонении. В случае отказа в удовлетворении требований, изложенных в заявлении, заявителю должны быть сообщены мотивы отказа, а также указан возможный порядок обжалования принятого по заявлению решения;

ответом на жалобу может быть сообщение о полном или частичном удовлетворении жалобы и восстановлении нарушенного права гражданина или отказом в удовлетворении жалобы.

4.7.3. Текст ответа на обращение должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать ответ на все поставленные в обращении вопросы.

При подтверждении изложенных в обращении фактов в ответе следует указывать какие приняты меры.

В случае частичного или полного отказа в удовлетворении требований, содержащихся в обращении, в ответе также указываются мотивы отклонения со ссылкой на конкретные нормы федерального законодательства, законодательства Приморского края, муниципальные правовые акты и порядок обжалования соответствующего решения.

Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения обращения.

При ответе на обращение в адрес гражданина в тексте ответа необходимо предельно сжато, но понятно пересказать содержание обращения.

Если в обращении было поставлено несколько вопросов, то необходимо в логике рассмотрения переходить от одного вопроса к другому, например:

По вопросу ненадлежащего содержания общего имущества сообщаем…

Что касается вопроса о постановке на учет……

Рассмотрев вопрос по предоставлению коммунальных услуг ненадлежащего качества……….

Если решение вопроса в ответе на обращение гражданина основывается на законодательных или иных нормативных правовых актах, в тексте ответа следует не просто дать ссылки на соответствующие нормативные акты и их пункты, а воспроизвести (процитировать) те положения, на которых основывается решение. При этом воспроизводить в тексте следует только те положения нормативных документов, на которых базируется решение.

В случае рассмотрения обращения с выездом на место в ответном документе должно быть отражено данное обстоятельство.

4.7.4. Ответ на обращение подписывается главой   или заместителями главы Администрации   в соответствии с распределением обязанностей.

4.7.5. Ответ на обращение, подписанный должностным лицом Администрации, направляется в   специалисту по работе с обращениями граждан Аппарата Администрации для регистрации в СЭД или в регистрационно-контрольных карточках для письменных обращений и  последующей отправке гражданину.

5. Работа с отдельными видами обращений
5.1. Порядок рассмотрения отдельных обращений:

5.1.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготовленном, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.1.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.1.3. Должностное лицо Администрации при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.1.4. В случае, если текст письменного 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 семи дней со дня регистрации сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.1.5. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава   округа, заместители главы администрации вправе 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 администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.1.6. В случае, если 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.

5.2. Порядок рассмотрения обращений депутатов:

5.2.1. Депутатским письмом является обращение, оформленное, как правило, на бланке депутата и имеющее подпись депутата (депутатов).

5.2.2. Должностное лицо Администрации  , которому направлен запрос, должно дать ответ на него в письменной форме не позднее чем через 30 дней со дня его получения или в иной, согласованный с инициатором запроса срок.

5.2.3. Поступившее в Администрацию  письмо депутата, к которому приложено обращение гражданина, обрабатывается, регистрируется, направляется на рассмотрение главе   округа в соответствии с настоящим Порядком.

5.2.4. Окончательный ответ представляется депутату Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, депутату Думы Анучинского муниципального округа в течение 30 дней.
Депутату Законодательного Собрания Приморского края не позднее 15 дней со дня получения обращения депутата в соответствии с региональным законодательством.

5.2.5. Ответ на обращение депутата должен быть подписан тем должностным лицом, которому направлено обращение, либо лицом, временно исполняющим его обязанности.

5.3. Порядок рассмотрения обращений, поступивших из Администрации Приморского края:

5.3.1. При подготовке ответов на обращения, поступившие из Администрации Приморского края, необходимо ссылаться на регистрационный номер Администрации Приморского края.

5.3.2. Ответы на обращения, поступившие из Администрации Приморского края, должны, как правило, подписываться главой  округа, либо лицом, временно исполняющим его обязанности.

5.4. Порядок рассмотрения обращения, поступившего в форме электронного документа:

5.4.1. Обращение, поступившее в Администрацию   в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в соответствии с настоящим Порядком.

5.4.2. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, либо по адресу (уникальному идентификатору) личного кабинета гражданина на Едином портале или в иной информационной системе государственного органа или органа местного самоуправления, обеспечивающей идентификацию и (или) аутентификацию гражданина, при использовании Единого портала или иной информационной системы и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме. Кроме того, на поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 настоящего Федерального закона на официальном сайте данных государственного органа или органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Для отправки ответа на обращение по электронной почте создается электронный образ документа с помощью сканирования ответа, оформленного на бумажном носителе.

Отправка электронного письма осуществляется с официального адреса электронной почты Администрации  .

6. Контроль за исполнением
6.1. Контроль за своевременным разрешением обращений граждан в Администрации   осуществляет аппарат Администрации   (далее – Аппарат);

6.2. Контроль за исполнением обращений включает постановку обращения на контроль, регулирование хода исполнения, снятие исполненного обращения с контроля, направление исполненного обращения в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения обращений, информирование руководителей о состоянии исполнения обращений.

6.3. Контролю подлежат все зарегистрированные обращения, требующие исполнения.

6.4. Письма граждан, поступившие в Администрацию  из Администрации Президента Российской Федерации, Федерального Собрания Российской Федерации, Администрации Приморского края, Законодательного Собрания Приморского края, Думы Анучинского муниципального округа, о результатах рассмотрения которых необходимо сообщить в эти органы власти, а также обращения, поступившие на личных приемах граждан, берутся на особый контроль и рассматриваются в первую очередь. 

6.5. Письма граждан, на которые даются промежуточные ответы, с контроля не снимаются. Контроль завершается только после окончательного ответа и принятия мер по разрешению предложений, заявлений и жалоб.

Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены поставленные в них вопросы и по ним приняты необходимые меры и даны ответы, соответствующие действующему законодательству.

7. Организация приема граждан
7.1. Личный прием граждан главой Анучинского муниципального округа, первым заместителем главы администрации Анучинскогомуниципального округа, заместителями главы администрации Анучинского муниципального округа осуществляется в соответствии с графиком приема граждан,утверждаемым распоряжением администрации Анучинского муниципального округа . 

График приема граждан в администрации Анучинского муниципального округа разрабатывается и утверждается ежегодно.

7.2. График приема граждан в Администрации     рассылается в структурные подразделения Администрации, доводится до сведения граждан через средства массовой информации, размещается на официальном сайте администрации Анучинского муниципального округа.

7.3. Личный прием граждан главой Анучинского муниципального округа, первым заместителем главы администрации Анучинского округа, заместителями главы администрации Анучинского муниципального округа осуществляется в приемные дни согласно утвержденного графика.

7.4. Организацию личного приема главы Анучинского муниципального округа, первого заместителя главы администрации Анучинского округа, заместителей главы администрации Анучинского муниципального округа осуществляет Аппарат.

Основанием записи на прием к главе Анучинского муниципального округа являются предыдущие обращения в структурные подразделения Администрации  и (или) иным юридическим лицам всех форм собственности, расположенным на территории Анучинского муниципального округа, которыми вопрос заявителя не был решен.

В иных случаях производится запись на личный прием к заместителям главы администрации Анучинского муниципального округа и (или) рекомендуется обратиться к руководителям структурных подразделений Администрации   муниципального округа, исходя из содержания обращения гражданина и подведомственности поставленных вопросов.

В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не относятся к ведению Администрации , гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

7.5. Запись на повторный прием к главе Анучинского муниципального округа, первому заместителю главы администрации Анучинского округа, заместителям главы администрации Анучинского муниципального округа осуществляется не ранее получения гражданином ответа на предыдущее обращение.

7.6. Для учета приема граждан главой Анучинского муниципального округа, первым заместителем главы администрации Анучинского округа, заместителями главы администрации Анучинского муниципального округа используется Журнал записи на личный прием и карточка личного приёма граждан( приложение №2 к настоящему Порядку). 

7.7. Подготовка приема осуществляется по окончании записи на прием. Формируются запись личного приема, одновременно информация заявителя может  перепроверяться   на наличие повторных обращений и при наличии таковых из архива готовится подборка соответствующих документов. При необходимости специалист по работе с обращениями граждан может запрашивать по вопросу заявителя любую дополнительную информацию в структурных подразделениях Администрации  , которые обязаны ее предоставить безотлагательно.

7.8. Во время приема граждан вместе главой Анучинского муниципального округа, первым заместителем главы администрации Анучинского округа, заместителями главы администрации Анучинского муниципального округа присутствует специалист по работе с обращениями граждан. При необходимости на прием могут быть приглашены и другие специалисты Администрации  .

Во время проведения приема граждан главой Анучинского муниципального округа руководители структурных подразделений Администрации   или их заместители должны находиться на своих рабочих местах для оперативного решения вопросов в случае необходимости.

7.9. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

7.10. Содержание устного обращения заносится в журнал личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема.

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

7.12. Результат рассмотрения обращения гражданина должен быть отражен в виде резолюции в журнале личного приема. Должностное лицо, осуществляющее прием, в журнале личного приема делает отметку «Разъяснено» или «Даны разъяснения» в случае если заявителю даны исчерпывающие разъяснения и вопрос считается закрытым. Если вопрос требует дополнительного рассмотрения, то руководитель в резолюции назначает исполнителя, излагает поручения и указывает контрольный срок их исполнения.

Если в резолюции не проставлен конкретный срок исполнения по вопросу, то контрольным сроком исполнения считается 30 дней от даты приема.

7.13. После окончания приема  запись в журнале  личного приема с поручениями главы Анучинского муниципального округа, первым заместителем главы администрации Анучинского муниципального округа, заместителями главы администрации Анучинского муниципального округа регистрируются специалистом по работе с обращениями граждан  и в течение одного рабочего дня передаются исполнителям.

В дальнейшем работа осуществляется так же, как и с письменными обращениями в соответствии с требованиями настоящего Порядка.

Ответы на обращения, поступившие на личном приеме, подписывают должностные лица, осуществляющие прием граждан.

Результаты рассмотрения заявлений с личных приемов докладываются Аппаратом  главе Анучинского муниципального округа, первому заместителю главы администрации Анучинского муниципального округа, заместителям главы администрации Анучинского муниципального округа, осуществляющим прием граждан.

8. Анализ и обобщение вопросов, поднимаемых в обращениях
8.1. Аналитическая работа по обращениям граждан ведется должностным лицом Аппарата.

8.2. Руководители структурных подразделений Администрации  должны систематически анализировать и обобщать предложения, заявления и жалобы граждан, содержащиеся в них практические замечания с целью своевременного выявления и устранения причин, порождающих нарушения прав и интересов граждан.

9. Организация работы с обращениями граждан в структурных подразделениях администрации Анучинского муниципального округа
9.1. Руководители структурных подразделений Администрации   организуют работу с поступающими обращениями граждан, обеспечивают подготовку письменных ответов, контролируют своевременность, полноту и правильность рассмотрения обращений граждан.

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

9.2. Регистрация и учёт обращений граждан, прохождения и исполнения обращений граждан в структурных подразделениях осуществляется   на бумажном носителе или в СЭД.

9.3. В структурных подразделениях Администрации  ведение делопроизводства по письменным и устным обращениям граждан осуществляется работником, на которого возложены данные обязанности.

9.4. На ответственных за делопроизводство по обращениям граждан в структурных подразделениях возлагаются следующие функции:

получение зарегистрированных обращений;

учет полученных обращений;

передача обращений граждан на рассмотрение руководителю структурного подразделения;

получение рассмотренных руководителем обращений граждан, внесение информации об исполнителях в   учетную карточку ;

передача обращений граждан по резолюции руководителя непосредственным исполнителям;

организация контроля исполнения обращений граждан;

организация справочно-информационной работы по вопросам прохождения и исполнения обращений граждан;

подготовка руководителю еженедельной информации о находящихся на исполнении обращениях граждан и состоянии исполнительской дисциплины;

подготовка напоминаний исполнителям по срокам исполнения обращений граждан;

9.5. Передача исполненных обращений граждан из структурных подразделений в Аппарат для регистрации, отправке заявителю и снятия с контроля.

	
	Приложение№ 1

к  Порядку рассмотрения 

обращений и приема граждан Российской Федерации  

в администрации Анучинского муниципального округа  , утвержденного постановлением администрации Анучинского муниципального округа Приморского края 

от 07.04.2025 № 293



ЖУРНАЛ

регистрации письменных заявлений (жалоб), предложений граждан в администрацию Анучинского муниципального округа

	 Номер (индекс)дата поступления
	ФИО

гражданина
	Адрес гражданина
	Краткое содержание
	Исполнитель 
	Исполнение

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


__________________________________

Лицевая сторона регистрационно-контрольной карточки

 для письменных обращений

	№________ от _______________ Регистрационно-контрольная карточка
Корреспондент

Ф.И.О. адрес, телефон___________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Предыдущие обращения от____________№_______от______________№_________

Вид документа_______________________на_________л._______________________

Автор, дата, индекс сопровод.письма_______________________________________

_______________________________________________________________________

Дата, индекс поступления_________________________________________________

Краткое содержание______________________________________________________

_______________________________________________________________________

Отв. исполнитель________________________________________________________

Резолюция _____________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Автор резолюции________________________________________________________

Срок исполнения________________________________________________________




Обратная сторона регистрационно-контрольной карточки 

для письменных обращений

	ХОД ИСПОЛНЕНИЯ

Для передачи на исполнение

Исполнитель

Отметка о промежуточном ответе или дополнительном запросе

Контрольные отметки

Дата, индекс исполнения (ответа) ___________________________________________

Адресат _________________________________________________________________

Содержание _____________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

С контроля снял ___________________ Подпись  ____________________



	
	Приложение №2

к  Порядку рассмотрения 

обращений и приема граждан Российской Федерации  

в администрации Анучинского муниципального округа  , утвержденного постановлением администрации Анучинского муниципального округа Приморского края 

от 07.04.2025 № 293 


ЖУРНАЛ 

регистрации личного приема граждан

	№
	Фамилия, имя, отчество
	Домашний адрес 

(село, улица, номер дома)
	Должность, место работы
	Содержание обращения
	Принятые меры
	Исполнение

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


_______________________________________________________________________

КАРТОЧКА

 личного приёма граждан

№________                                                                                            «     »  ________________  
                                                                                                                                                дата приема
Фамилия, имя, отчество: _____________________________________________________________________________ 
Контактные данные: _____________________________________________________________________________ 
Год рождения: _____________________________________________________________________________ 
Адрес:

- по прописке _____________________________________________________________________________- фактическое проживание ______________________________________________________________________________ 
Место работы ____________________________________________________________________________
Краткое содержание вопроса _________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Фамилия ведущего прием ____________________________________________________________________________
ЗАКЛЮЧЕНИЕ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  (кому поручено и что сделать)

Принято:  

- впервые/повторно (ненужное зачеркнуть)

- лично/по телефону (ненужное зачеркнуть)

С результатом ответа:

 - согласен ______________________________________________________Подпись___________

- удовлетворен __________________________________________________Подпись ___________

- не согласен ____________________________________________________Подпись ___________

- направить письменный ответ ____________________________________ Подпись ___________

