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АДМИНИСТРАЦИЯ

 ШКОТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

 ПРИМОРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

16.05.2025                                       г. Большой Камень
                                 № 1115
          Об утверждении порядка рассмотрения
 обращений граждан в Администрации Шкотовского муниципального округа 
             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», руководствуясь Уставом Шкотовского муниципального округа, в целях совершенствования взаимодействия органов местного самоуправления с гражданами, Администрация Шкотовского муниципального округа (далее – Администрация) 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить порядок рассмотрения обращений граждан в Администрации Шкотовского муниципального округа.
2. Признать утратившим силу постановление администрации Шкотовского муниципального района от 28.06.2010 № 845 «Об утверждении административного регламента администрации Шкотовского муниципального района по исполнению муниципальной функции «Организация работы по рассмотрению обращений граждан».
 3. Отделу по программному обеспечению и информационной безопасности Администрации Шкотовского муниципального округа (Валентов) опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Администрации.

              4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата Администрации Баланову Л.В. 
И.о. главы Администрации
                                                              С.С. Свиридов





           Утвержден
         постановлением 

      Администрации Шкотовского           муниципального округа
от 16.05.2025 № 1115
Порядок

рассмотрения обращений граждан в Администрации

Шкотовского муниципального округа

1. Общие положения
1.1. Порядок рассмотрения обращений граждан в Администрации Шкотовского муниципального округа (далее - Администрация) устанавливает основные требования к организации работы Администрации с обращениями граждан в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и определяет сроки и последовательность действий при рассмотрении обращений граждан, в том числе иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или Федеральным законом (далее – обращения).
1.2. В настоящем Порядке понятия «обращение гражданина», «предложение», «заявление», «жалоба», «должностное лицо» используются в значениях, определенных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.3. Действие настоящего Порядка распространяется на все обращения граждан, за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федеральными законами.
2. Порядок информирования граждан
2.1. Информация о порядке рассмотрения обращений, личном приеме граждан главой Администрации, заместителями главы Администрации размещается:

- на информационном стенде в помещении Администрации;
- на официальном сайте Администрации  Шкотовского муниципального округа /https://shkotovskiy.gosuslugi.ru/ в сети Интернет (далее - официальный сайт Администрации).

2.2. Размещение информации о личном приеме граждан главой Администрации, заместителями главы Администрации на официальном сайте Администрации обеспечивает отдел по программному обеспечению и информационной безопасности на основе информации, предоставленной управлением делами Администрации.

3. Прием и первичная обработка 

письменных обращений граждан
3.1. Прием, первичную обработку, предварительное рассмотрение и регистрацию обращений, поступивших в Администрацию на имя главы Администрации и его заместителей, осуществляет специалист управления делами Администрации.

3.2. При поступлении обращений способом почтового отправления конверты с обращениями вскрываются, проверяется правильность доставки, целостность обращений и приложений к ним. Конверты не уничтожаются. Ошибочно (не по адресу) присланные конверты возвращаются в отделение почтовой связи невскрытыми.

3.3. Все поступающие в Администрацию письменные обращения, в том числе в форме электронных документов, регистрируются в управлении делами в системе электронного документооборота (далее – СЭД).  

3.4. Обращения подлежат обязательной регистрации в СЭД в течение трех дней с момента поступления в Администрацию.

3.5. Регистрация поступивших обращений производится в пределах календарного года и ежегодно возобновляется с порядкового номера 1.

3.6. При регистрации обращения на лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу на свободном от текста месте проставляется дата регистрации обращения и учетный номер.

3.7. Текст зарегистрированного обращения сканируется и в электронном виде прикрепляется к СЭД.

3.8. Повторные обращения регистрируются так же как и первичные. При этом в СЭД проставляется отметка «повторное» с указанием регистрационного номера предыдущего обращения.

3.9. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же заявителя по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством Российской Федерации срок рассмотрения.

3.10. Обращения одного и того же заявителя по разным вопросам повторными не являются.

3.11. В случае, если обращение подписано двумя и более авторами или поступило от трудового коллектива, объединения граждан, то в СЭД вносится первая фамилия. Такое обращение считается коллективным, о чем делается отметка в СЭД. Ответ на коллективное обращение дается первому из авторов обращения.

3.12. Основными сведениями об обращении, подлежащими обязательному учету в СЭД, являются:

- дата регистрации обращения;

- регистрационный номер обращения;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя(ей);

- почтовый адрес заявителя(ей) и (или) адрес электронной почты;

- кратность обращения (первичное, повторное);

- тип обращения (заявление, жалоба, предложение);

- краткое содержание сути обращения;

- фамилия и резолюция руководителя, к которому поступило для рассмотрения обращение;

- сведения о постановке на контроль;

- сведения о дате и результатах рассмотрения обращения.

3.13. Обращение, поступившее в Администрацию или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в том же порядке, что и письменные обращения. 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, по которым должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.

3.14. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в Администрацию в форме электронного документа, или по адресу (уникальному идентификатору) личного кабинета гражданина на Едином портале при его использовании и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в Администрацию в письменной форме. 

Кроме того, на поступившее в Администрацию 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 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.15. Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляется в течение пяти дней со дня регистрации в МОМВД России «Большекаменский» и Губернатору Приморского края с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения, за исключением случая, указанного в части 5. настоящего Порядка.

3.16. 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.

3.17. Орган местного самоуправления или должностное лицо при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

3.18. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

3.19. В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным частью 3.18. настоящего Порядка, невозможно направление жалобы на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.
4. Рассмотрение обращения

4.1. После регистрации обращения в СЭД специалист управления делами направляет письменное обращение на рассмотрение главе Администрации либо его заместителям.

4.2. Результат рассмотрения обращения оформляется резолюцией, которая включает:

- фамилии и инициалы исполнителей;

- содержание поручения;

- срок исполнения;

- подпись руководителя;

- дату.

Содержание резолюций главы Администрации, его заместителей в СЭД вносит специалист управления делами.

4.3. Поступившие в Администрацию обращения направляются на рассмотрение должностным лицам Администрации на основании резолюции главы Администрации или его заместителей в соответствии с компетенцией.

4.4. Если рассмотрение обращения возложено на нескольких лиц, работу по исполнению и подготовке проекта письменного ответа организует исполнитель, указанный в резолюции первым, в компетенции которого находится большая (основная) часть содержащихся в обращении вопросов, - ответственный исполнитель.

Ответственный исполнитель осуществляет сбор соответствующей информации от соисполнителей для подготовки ответа на обращение.

Соисполнители в течение первой половины срока, отведенного на подготовку письменного ответа заявителю, представляют ответственному исполнителю предложения для включения в проект ответа заявителю или сообщают об отсутствии указанных предложений. Ответственный исполнитель имеет право созывать соисполнителей для выработки совместного решения и подготовки ответа в установленный срок.

Ответственность за объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения несут все указанные в резолюции соисполнители в рамках своей компетенции.

4.5. Исполнитель в процессе рассмотрения обращения осуществляет:

1) сбор и обработку необходимой информации;

2) подготовку проекта письменного ответа и всех необходимых приложений с соблюдением правил оформления реквизитов документа;

3) согласование проекта письменного ответа с заинтересованными лицами;

4) представление проекта письменного ответа на подпись должностному лицу.

В случае временного отсутствия исполнителя (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) рассмотрение обращения осуществляет лицо, исполняющее его обязанности.

В случае необходимости исполнитель может обеспечить рассмотрение обращения с выездом на место.

4.6. Для получения в органах государственной власти, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц дополнительной информации по вопросам, поставленным в обращении, исполнителем подготавливается проект запроса.

Проект запроса должен содержать:

- данные об обращении, по которому запрашивается информация;

- суть обращения, для разрешения которого необходима информация;

- вид запрашиваемой информации, содержание запроса;

- срок, в течение которого необходимо представить информацию по запросу (в соответствии с законодательством Российской Федерации).

Запрос подписывается главой Администрации, его заместителем либо уполномоченным должностным лицом, на рассмотрении которого находится обращение. Запрос направляется в соответствующий орган государственной власти, орган местного самоуправления или должностному лицу.

4.7. Проект письменного ответа направляется исполнителем на подпись не позднее четырех рабочих дней до окончания срока рассмотрения обращения.

5. Порядок рассмотрения отдельных обращений

5.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, 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.

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

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

Должностное лицо вправе обратиться в правоохранительные органы для защиты чести и достоинства, привлечения гражданина к уголовной или административной ответственности.

5.4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению и не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.5. В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.

5.6. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава 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 один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.7. В случае поступления в Администрацию или должностному лицу письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование судебного решения, не возвращается.

5.8. 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.

5.9. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение.
6. Личный прием граждан

6.1. Личный прием граждан проводится главой Администрации или по его поручению заместителями, правомочными принимать решения по вопросам, отнесенным к их компетенции.

6.2. Личный прием граждан проводится в порядке предварительной записи. Предварительную запись граждан на личный прием к главе Администрации обеспечивает специалист приемной Администрации.

Запись на прием проводится ежедневно с 08.00 до 17.15 часов (кроме перерыва на обед с 12.00 до 13.00 часов, выходных и праздничных дней). 

На каждого гражданина, записавшегося на личный прием, оформляется регистрационно-контрольная карточка с пометкой.

В случае повторного обращения осуществляется подборка всех имеющихся в Администрации материалов, касающихся заявителя.

Список записавшихся на личный прием и подготовленные материалы (в случае повторного обращения) специалистом управления делами, передается должностному лицу Администрации, ведущему прием, не позднее 10.00 часов в день, предшествующий дню приема. 

Прием граждан ведется каждый понедельник с 13.00 до 16.00 часов по предварительной записи.

6.3. Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке.

Правом на личный прием в первоочередном порядке пользуются следующие категории граждан:

- сенаторы Российской Федерации;

- депутаты Государственной Думы;

- Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации и полные кавалеры ордена Славы; 
- инвалиды I и II группы, их законные представители.

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

6.5. Во время личного приема гражданин вправе изложить свое обращение в устной, либо письменной форме.

6.6. Результат рассмотрения обращения оформляется в карточке личного приема резолюцией лица, ведущего личный прием. Резолюция включает фамилию, инициалы исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись и дату.

6.7. Содержание устного обращения заносится в карточку 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, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

6.8. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».   

6.9. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться для решения вопроса по существу, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина.

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

6.11. Карточки учета приема посетителей с резолюцией руководителя, проводившего прием, и относящиеся к ним материалы хранятся в управлении делами Администрации.

Материалы с личного приема хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются в установленном законом порядке.

7. Сроки рассмотрения письменного обращения

7.1. Письменное обращение, поступившее в Администрацию, решение которых входит в компетенцию Администрации, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации, за исключением случая, указанного пункте 7.2. настоящего порядка.
7.2. Письменное обращение, поступившее высшему должностному лицу субъекта Российской Федерации (руководителю высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации) и содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, рассматривается в течение 20 дней со дня регистрации письменного обращения. 
8. Контроль за рассмотрением обращений граждан
8.1. Контролю подлежат обращения, зарегистрированные в Администрации в установленном порядке и требующие подготовки письменного ответа.

8.2. Специалистом управления делами, ответственным за работу с обращениями граждан, проверяется правильность оформления ответа, его соответствие требованиям к составлению ответов при рассмотрении обращений граждан и делается отметка о снятии обращений граждан с контроля.

При невыполнении установленных требований к ответу специалист управления делами возвращает исполнителю ответ на доработку.

8.3. Контроль за исполнением обращений граждан в Администрации ведется специалистом управления делами, ответственным за работу с обращениями граждан.
Обращения граждан, которые требуют дополнительного рассмотрения, ставятся на дополнительный контроль. При этом указываются причины продления сроков контроля и направляется уведомление заявителю с указанием контрольного срока для ответа об окончательном решении вопроса. 

8.4. Специалист управления делами Администрации, ответственный за работу с обращениями граждан, осуществляет проверку и регулирование хода рассмотрения обращений, поступивших в адрес главы Администрации, посредством:

- напоминаний об установленных сроках рассмотрения обращений, поступивших в адрес главы Администрации;

- внесения сведений об исполнении или продлении срока рассмотрения обращения в СЭД.

8.5. Контроль за исполнением требований Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в Администрации Шкотовского муниципального округа осуществляет руководитель аппарата Администрации.
9. Продление срока рассмотрения обращений

9.1. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного пунктом 4.6 настоящего Порядка, не менее чем за три рабочих дня до истечения срока рассмотрения обращения исполнитель направляет служебную записку Главе Администрации, либо должностному лицу Администрации, направившему обращение на рассмотрение, о необходимости продления срока рассмотрения обращения и проект уведомления гражданина о продлении срока рассмотрения.

В служебной записке о продлении срока рассмотрения обращения исполнитель обязан указать объективную причину продления установленного срока и перечень мероприятий, направленных на его исполнение.

9.2. В случае принятия решения о продлении глава Администрации или должностное лицо Администрации накладывает резолюцию о продлении срока исполнения, ставит подпись, дату и подписывает проект уведомления гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.

Продление срока рассмотрения обращения осуществляется не более чем на 30 дней.

В случае принятия решения об отказе в продлении обращение подлежит рассмотрению в ранее установленный срок.

9.3. Информация о продлении срока рассмотрения обращения вносится в СЭД.

Обращение, срок рассмотрения которого своевременно не был продлен, считается не исполненным в срок.

9.4. Обращение снимается с контроля после сообщения результата его рассмотрения заинтересованным лицам.

10. Регистрация и направление гражданину письменного ответа 

или соответствующего письменного уведомления

10.1. Регистрацию и отправку ответов на обращения, подписанных главой Администрации и (или) его заместителями, осуществляет специалист управления делами.

10.2. Для регистрации письменного ответа исполнитель обязан создать связь с обращением в СЭД.

10.3. Подготовленный по результатам рассмотрения обращения письменный ответ должен соответствовать следующим требованиям:

1) ответ должен содержать дату, номер обращения, а в случае, если обращение поступило в порядке переадресации, - информацию об органе, должностном лице, от которых оно поступило;

2) ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращении.

Ответы на обращения, зарегистрированные в управлении делами Администрации, подписывают глава Администрации, заместители главы Администрации, уполномоченные должностные лица в соответствии с резолюцией.

10.4. Письменный ответ заявителю подлежит отправке в день его регистрации. Отметка о направлении ответа (почтовое отправление, по электронной почте и иным способом) прикладывается в дело по обращению. 

11. Анализ рассмотрения обращений

Анализ рассмотрения обращений граждан проводится специалистом управления делами, ответственным за работу с обращениями граждан, который:

- накапливает и систематизирует материалы по темам;

- регулярно просматривает, формирует и анализирует статистические материалы по обращениям граждан;

- готовит информационно-аналитические записки на основе систематического анализа и обобщения обращений граждан. 
12. Формирование, оформление и хранение дела 

по обращению

12.1. Обращение гражданина, зарегистрированное в управлении делами Администрации, после рассмотрения подлежит формированию, оформлению и хранению в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

12.2. Оформление дел обеспечивается специалистом управления делами, ответственным за работу с обращениями граждан.

В дело формируются:

- обращение;

- письменный ответ либо письменное уведомление;

- документы, связанные с рассмотрением обращения;

- повторное обращение.

Документы группируются в дела за календарный год.

12.3. Срок хранения документов по обращениям граждан определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

13. Ответственность должностных лиц

за нарушение правил по рассмотрению обращений граждан

Неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращений граждан, нарушение сроков рассмотрения обращений, принятие заведомо необоснованного решения, предоставление недостоверной информации либо разглашение сведений о частной жизни граждан, носящих конфиденциальный характер, без их согласия, утрата письменных обращений и документов, связанных с их рассмотрением, влекут за собой ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.













































