Приложение  

к постановлению Администрации

                                                                 Карачаевского городского округа                                                                          

                                                               от  28.02.2022  № 165
ПОЛОЖЕНИЕ О ПОРЯДКЕ И СРОКАХ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН В АДМИНИСТРАЦИИ 

КАРАЧАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
Статья 1. Общие положения


1. Настоящее Положение о  порядке и сроках рассмотрения обращений граждан в Администрации Карачаевского городского округа (далее - Положение) разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Уставом Карачаевского городского округа,  регулирует правоотношения, связанные с реализацией гражданами, проживающими на территории Карачаевского городского округа (далее - гражданами), закрепленного за ними Конституцией Российской Федерации права на обращение в органы местного самоуправления, а также устанавливает порядок рассмотрения обращений граждан    в Администрации  Карачаевского городского округа.
2. Установленный настоящим Положением порядок рассмотрения обращений граждан распространяется на все обращения граждан, за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федеральными законами.
3. Установленный настоящим Положением порядок рассмотрения обращений граждан распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений иностранных граждан или лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.
4. Установленный настоящим Положением порядок рассмотрения обращений граждан распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением Администрацией Карачаевского городского округа, должностными лицами обращений объединений граждан, в том числе юридических лиц, а также на правоотношения, 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.


Статья 2. Право граждан на обращение


1. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в Администрацию Карачаевского городского округа и должностным лицам Администрации Карачаевского городского округа.
2. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы  других лиц.       
3. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.


Статья 3. Основные термины, используемые в настоящем Положении


1. В настоящем Положения используются следующие основные термины:
       1) обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в Администрацию Карачаевского городского округа или должностному лицу Администрацию Карачаевского городского округа письменные предложения, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина;
       2) предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию нормативных правовых актов, принятых в Администрации Карачаевского городского округа, по развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности в городском округе;
       3) заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод (или конституционных прав и свобод других лиц) либо сообщение о нарушении нормативных правовых актов, недостатках в работе Администрации Карачаевского городского округа и должностных лиц Администрацию Карачаевского городского округа, 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 Администрации Карачаевского городского округа;

6) исполнитель – соответствующее должностное лицо или подведомственная структура Администрации Карачаевского городского округа, в компетенцию которых входит решение поставленных обращении, заявлении, жалобе вопросов.

Статья 4. Права гражданина при рассмотрении обращения


1. При рассмотрении обращений в Администрации Карачаевского городского округа гражданин имеет право:
1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;
2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную, охраняемую федеральным законом тайну;
3) получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 10 настоящего Положения, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;
       4) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.


Статья 5. Гарантии безопасности гражданина в связи с его обращением


1. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в Администрацию Карачаевского городского округа или к должностному лицу с критикой деятельности указанных органов или должностного лица, либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов, либо прав, свобод и законных интересов других лиц.
2. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.


Статья 6. Требования к письменному обращению


1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

1.1. Наименование органа местного самоуправления - Администрация Карачаевского городского округа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
1.2. Свои: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);
      1.3. Почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;
1.4. Суть предложения, заявления или жалобы;
1.5. Ставит личную подпись и дату.
2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

       3. Обращение, поступившее в Администрацию Карачаевского городского округа или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Положением. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает:
       3.1.  Свои: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);
 3.2.  Суть предложения, заявления или жалобы;
 3.3.  Адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и 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 указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.


Статья 7. Направление и регистрация письменного обращения


1. Гражданин направляет письменное обращение непосредственно в Администрацию Карачаевского городского округа или тому должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов.
       2. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в общем отделе Администрации Карачаевского городского округа в течение трех дней с момента поступления в Администрацию Карачаевского городского округа.  
3. Регистрация обращений производится путем проставления в общем отделе  Администрации Карачаевского городского округа соответствующего штампа с указанием номера и даты регистрации на самом обращении заявителя. Далее  оформляется регистрационно-контрольная карточка обращения (приложение N1 к настоящему Положению) и  осуществляется запись в журнале регистрации обращений, заявлений, жалоб и предложений граждан (приложение N 2 к настоящему Положению). 

Нумерация   при   регистрации  обращений  в  журнале  ведется  с  начала каждого года.
  4. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Карачаевского городского округа 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 4 статьи 10 настоящего положения.
 5. Если    в   резолюции   по   исполнению   обращения   значится   несколько исполнителей, то всю работу по организации рассмотрения и направлению ответа проводит исполнитель, указанный в резолюции первым.
       Ответственный исполнитель определяет сроки представления соисполнителями необходимой для рассмотрения обращения информации, порядок согласования и подготовки итогового документа по обращению граждан. Персональную ответственность за рассмотрение обращения несут все исполнители.

6. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.
7. В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным пунктом 6 настоящей статьи, невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.
Статья 8. Обязательность принятия обращения к рассмотрению


1. Обращение, поступившее в Администрацию Карачаевского городского округа или должностному лицу Администрации Карачаевского городского округа в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.
       2. Для исполнения обращения Мэр Карачаевского городского округа дает соответствующее письменное поручение в форме резолюции, в которой указываются: кому и что поручается, личная подпись и дата, срок исполнения, если он отличается от установленного законодательством срока - 30 дней.
В поручении могут определяться методы, формы рассмотрения обращений заявителя: комиссионное рассмотрение, рассмотрение с выходом (выездом) на место или с участием заявителя и т.д.
Статья 9. Рассмотрение обращения
 
         1. Обращения граждан считаются рассмотренными, если даны ответы на все поставленные в них вопросы,  приняты необходимые меры,  заявитель
проинформирован о результатах в письменной или устной форме.
Ответы на обращения граждан подписываются Мэром Карачаевского городского округа, должностным лицом либо уполномоченным на то лицом.

Ответы на  обращения, оформленные в соответствии с предъявляемыми требованиями, передаются в общий отдел Администрации Карачаевского городского округа непосредственными исполнителями для отметки об исполнении.

          Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в Администрацию в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в Администрацию Карачаевского городского округа в письменной форме. Кроме того, на поступившее в Администрацию Карачаевского городского округа 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 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" на официальном сайте Администрации Карачаевского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
2. Авторам письменных обращений ответы направляются на бланке  письма Администрации Карачаевского городского округа, либо на бланке письма структурного подразделения Администрации Карачаевского городского округа.  
Статья 10. Порядок рассмотрения отдельных обращений


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.
      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.

      3. Администрация Карачаевского городского округа или 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.
       4. 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, Мэр Карачаевского городского округа, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо 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 адрес. Гражданин, направивший обращение уведомляется о данном решении.
5. 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.
6. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, впоследствии были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в Администрацию Карачаевского городского округа или соответствующему должностному лицу.

Статья 11. Сроки рассмотрения письменного обращения


1. Письменное обращение, поступившее в Администрацию Карачаевского городского округа или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
2. В исключительных случаях, а также в случае направления необходимых запросов, Мэр Карачаевского городского округа, либо уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более, чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
       3. Руководитель, дающий контрольное поручение для рассмотрения обращения, вправе сократить срок его рассмотрения до 10 дней, а в отдельных случаях и до более короткого срока. В этом случае указанный в поручении срок исчисляется со дня отправки поручения и до регистрации ответа на это поручение или до конкретно указанной руководителем даты исполнения его поручения. Более позднее исполнение является нарушением срока рассмотрения обращения.
4. В случае, если исполнение обращения отписано нескольким руководителям структурных подразделений Администрации Карачаевского городского округа или должностным лицам, то контрольный срок и централизованную подготовку ответа заявителю осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнитель не позднее 7 дней до истечения срока исполнения обращения обязан представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.
       5. Если в силу объективных причин контрольный срок рассмотрения обращения не может быть исполнен, то исполнитель может письменно обратиться к автору поручения с просьбой о продлении срока исполнения его поручения с указанием причины невозможности рассмотрения обращения в первоначально установленный срок.

Статья 12. Требования, предъявляемые к ответам, даваемым 
на обращения граждан
1. Требования:

- правильность, объективность и полнота рассмотрения вопроса, поднятого в обращении заявителя;
      - рассмотрение обращения заявителя в установленные сроки;
      - в ответах на коллективные обращения указывается, кому именно из авторов дан ответ;
       - при подтверждении фактов, изложенных в обращении, в ответе следует указать меры, предпринятые к виновным;
       - если на обращение дается промежуточный ответ, то в нем указывается срок окончательного разрешения вопроса.
Статья 13. Организация хранения письменных обращений 

и материалов к ним


1. Отметка "В дело" об исполнении обращений и направлении их на хранение в архив ставится на левом поле регистрационно-контрольной карточки. Право списания документа принадлежит заместителю начальника общего отдела Администрации Карачаевского городского округа, осуществляющему контроль за работой по своевременному рассмотрению обращений граждан.
2. Письменные обращения граждан, списанные "В дело", хранятся в папках согласно их порядковым номерам в течение срока, согласно номенклатуре дел. При хранении папки нумеруются и раскладываются по годам. Результаты и сроки рассмотрения вносятся в регистрационно-контрольные карточки. Эти данные сохраняются в регистрационном журнале для подведения ежемесячных итогов.
Регистрационно-контрольные карточки с указанным результатом раскладываются также по годам в алфавитном порядке заявителей. По истечении срока хранения, материалы соответствующих папок актируются и уничтожаются.
      3. Запрещается выдача на руки заявителям их зарегистрированных обращений и служебных материалов по их рассмотрению, а также писем и материалов к ним, в которых затрагиваются интересы других лиц. Возврат автору его обращения возможен до его регистрации. По письменному заявлению гражданина можно остановить рассмотрение его обращения.
4. В исключительных случаях возврат автору обращения и приложенных к ним документов разрешается в течение всего периода рассмотрения и архивного хранения этих материалов при условии соответствующих записей и подписи самого заявителя о получении запрошенных материалов.
5. За выдачу зарегистрированных писем их авторам, равно как и за их утерю, несут ответственность те сотрудники, на которых возложено исполнение письма либо его хранение.
Статья 14. Личный прием граждан
1.  Личный    прием    граждан    осуществляется    Мэром Карачаевского городского округа, заместителями Мэра Карачаевского городского округа    по    вопросам,    отнесенным    к    их    ведению.    
Время приемов устанавливается по графику, утверждаемому Мэром Карачаевского городского округа. 
Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.

2. Предварительная беседа с гражданами, запись на прием к Мэру Карачаевского городского округа    и его заместителям в соответствии с вопросами, отнесенными к их ведению,    возлагаются на общий отдел Администрации Карачаевского городского округа.

За один день до начала приема необходимые документы передаются Мэру Карачаевского городского округа для ознакомления и выработки проекта решения по затрагиваемым вопросам.
Данные о гражданах, записанных на прием, регистрируются в общем отделе Администрации Карачаевского городского округа (приложение N 4 к настоящему Положению).
3. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина (приложение N 3 к настоящему Положению). 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.

4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом  и настоящим Положением.
       5. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Карачаевского городского округа или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

6. Организация исполнения решений по результатам приема граждан возлагается на структурные подразделения Администрации Карачаевского городского округа, в компетенцию которых входят рассматриваемые вопросы.
7. При повторном обращении гражданина все ранее поступившие письма и ответы этому заявителю передаются Мэру Карачаевского городского округа, ведущему личный прием.
8. В случае необходимости для рассмотрения вопросов, поставленных заявителем во время приема, на прием могут быть приглашены специалисты Администрации Карачаевского городского округа и ее структурных подразделений.
9. Информация о мерах, принятых по обращениям граждан, побывавших на личном приеме, заместителем начальника общего отдела Администрации Карачаевского городского округа, направляется Мэру Карачаевского городского округа.
Карточки личного приема, если по ним не поступает дополнительных поручений, снимаются с контроля и направляются в архив, где они хранятся в отдельных папках. Если же контроль за рассмотрением обращения продолжается, то на карточке регистрации личного приема граждан делается отметка о продлении срока работы с устным обращением.
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.
Статья 15. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений


1. Администрация Карачаевского городского округа и должностные лица осуществляют в пределах своей компетенции контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализируют содержание поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

Статья 16. Ответственность за нарушение настоящего Положения


Лица, виновные в нарушении настоящего Положения, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

Приложение N 1
к Положению «О порядке и сроках 
рассмотрения обращений граждан 
                                                                                                в Администрации Карачаевского

                                                                         городского округа»
            ____________________________________________________

                                Наименование органа местного самоуправления 



РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН


___________________________________________________________________________________________
                                     Корреспондент (Ф.И.О., адрес, телефон или без подписи)

Предыдущее обращение ___________________________________________________________________
                                                                      (номер, дата) документа 

_________________________________________________________________

     (предложение, заявление, жалоба - нужное подчеркнуть)

На листе ______________


Дата, индекс поступления ______________________________________________________


Номер, дата, индекс сопроводительного письма ___________________________________


Краткое содержание
____________________________________________________________________________


____________________________________________________________________________


____________________________________________________________________________


Ответственный исполнитель: 


Резолюция: 


Форма резолюции


Срок исполнения



Приложение N 2
к Положению «О порядке и сроках 

рассмотрения обращений граждан 

                                                                                                в Администрации Карачаевского

                                                                         городского округа»


ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ОБРАЩЕНИЙ, ЗАЯВЛЕНИЙ, ЖАЛОБ И ПРЕДЛОЖЕНИЙ ГРАЖДАН 

	
	
	
	
	

	N п/п (он же номер регистрации).

Дата


	Ф.И.О. заявителя и адрес его места жительства
	Краткое содержание обращения гражданина
	Кому поручено рассмотрение
	Результат рассмотрения дата

	1
	2
	3
	4
	5


Приложение N 3
к Положению «О порядке и сроках 

рассмотрения обращений граждан 

                                                                                                в Администрации Карачаевского

                                                                         городского округа»

                КАРТОЧКА РЕГИСТРАЦИИ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

Дата приема___________________________________________________________________


Фамилия, имя, отчество_________________________________________________________


Место работы_________________________________________________________________


Домашний адрес, телефон______________________________________________________________________


Содержание обращения_________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Исполнитель:_________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 


Резолюция: ___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________


Фамилия ведущего прием


Приложение N 4
к Положению «О порядке и сроках 

рассмотрения обращений граждан 

                                                                                                в Администрации Карачаевского

                                                                         городского округа»


ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ПРИЕМА ГРАЖДАН ПО ЛИЧНЫМ ВОПРОСАМ


	
	
	
	
	
	
	

	N п/п
	Дата приема
	Ф.И.О. обратившегося.
Адрес, место жительства и контактные телефоны

	Краткая суть вопроса
	Кому поручено рассмотрение вопроса
	Отметка на принятом решении по обращению

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	
	


