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Муниципальное образование
Советский район 
Ханты-Мансийский  автономный округ – Югра
АДМИНИСТРАЦИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

(распоряжения администрации Советского района от 30.08.2017 № 322-р/НПА; от 28.02.2018 № 56-р/НПА; от 11.06.2019 № 182-р/НПА; от 25.08.2020 №239-р/НПА)
от «  07  »   марта   2017г.

                                                                              № 90-р/НПА
г. Советский
Об утверждении Порядка рассмотрения 
обращений граждан, объединений граждан, 
в том числе юридических лиц, поступающих 
в администрацию Советского района
В целях реализации прав граждан на обращение в органы местного самоуправления,  совершенствования системы управления и организации деятельности в администрации Советского района, 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», Уставом Советского района:
1. Утвердить Порядок рассмотрения обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, поступающих в администрацию Советского района (приложение).
2. Заместителям главы Советского района, руководителям органов администрации Советского района, работникам администрации Советского района при исполнении должностных обязанностей руководствоваться порядком, указанным в п. 1 настоящего распоряжения.
3. Управлению по организации деятельности администрации Советского района ознакомить заместителей главы Советского района, советников главы Советского района, руководителей органов администрации Советского района с настоящим распоряжением под роспись.
4. Руководителям органов администрации Советского ознакомить работников органов администрации Советского района с настоящим распоряжением под роспись. 
5. Опубликовать настоящее распоряжение в периодическом печатном издании «Вестник Советского района» и разместить на официальном сайте Советского района
6. Настоящее распоряжение вступает в силу после его официального опубликования.
Глава Советского района      





                 И.А. Набатов
Приложение
 к распоряжению
администрации Советского района
от 07.03.2017 № 90-р/НПА
Порядок 
рассмотрения обращений граждан, объединений граждан, 
в том числе юридических лиц, поступающих
в администрацию Советского района
Раздел I. Общие положения
1.1. Порядок рассмотрения обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, поступающих в администрацию Советского района (далее Порядок) определяет процедуру работы по централизованному учету, организации рассмотрения письменных и устных обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц (далее заявитель, обращение заявителя, обращение), поступающих главе Советского района, заместителям главы Советского района, в администрацию Советского района,
а также осуществлению контроля рассмотрения обращений, анализа и обобщения содержащейся в них информации.
1.2. Порядок не распространяется на поступившие документы заявителей, направленные ими в порядке судопроизводства.
1.3. В настоящем Порядке используются основные термины, предусмотренные
статьей 4 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее Закон № 59-ФЗ).
1.4. Для целей настоящего Порядка используются следующие понятия:
1) должностное лицо – глава Советского района, заместители главы Советского района;
2) должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения - глава Советского района, заместитель главы Советского района, за подписью которого будет дан ответ на обращение;
3) должностное лицо, ответственное за подготовку проекта ответа на обращение - заместитель главы Советского района, руководитель органа администрации Советского района, которому должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения, поручило подготовить проект ответа на обращение;
4) автор обращения (заявитель) - гражданин Российской Федерации, объединение граждан, в том числе юридических лиц, обративший(-ее)ся в письменной форме, в форме электронного документа или устной форме в администрацию Советского района
к должностному лицу;
5) коллективное обращение - обращение двух и более заявителей; 
6) первичное обращение - обращение по вопросу, ранее не рассматривавшемуся
в администрации Советского района или должностным лицом;
7) аналогичное обращение - второе (и последующее) обращение, направленное от одного и того же заявителя по одному и тому же вопросу и поступившее в администрацию Советского района или должностным лицам;
8) повторное обращение - второе (и последующее) обращение, поступившее от одного и того же заявителя по одному и тому же вопросу, в котором обжалуется решение, принятое по предыдущему обращению, ранее рассмотренному в администрации Советского района или должностным лицом, либо указываются недостатки, допущенные при рассмотрении предыдущего обращения, либо сообщается о несвоевременном рассмотрении предыдущего обращения;
9) некорректное по содержанию обращение - обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
10) некорректное по изложению обращение - обращение, текст которого не поддается прочтению;
11) система электронного документооборота  - информационная система электронного документооборота, используемая для организации электронного документооборота в администрации Советского района, органах администрации Советского района;
«12) Видео-конференц-связь (режим видео-конференц-связи) - форма личного приема граждан должностными лицами администрации Советского района.». 

Раздел II. Прием и регистрация письменного обращения
2.1. Письменное обращение главе Советского района, заместителям главы Советского района, в администрацию Советского района может быть доставлено лично или почтовым отправлением по адресу: ул. 50 лет Пионерии, д. 10, каб. № 101, факсимильной связью по телефону: 8(34675) 5-48-01, в электронном виде по электронной почте: og@admsov.com, через официальный сайт Советского района: www.admsov.com.
2.2. Регистрация письменного обращения главе Советского района, заместителям главы Советского района, в администрацию Советского района, поступившего в электронном виде по электронной почте, через официальный сайт Советского района, осуществляется отделом по работе с обращениями граждан управления по организации деятельности администрации Советского района (далее Отдел) в течение 1 рабочего дня со дня его поступления в порядке, установленном п. 2.3. настоящего раздела.
2.3. Регистрация обращения осуществляется Отделом в системе электронного документооборота (далее СЭД) путем присвоения ему порядкового номера с созданием 
его электронного образа. Регистрационный штамп ставится на лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу письменного обращения. В случае, если место, предназначенное для регистрационного штампа, занято текстом, штамп ставится в ином месте, обеспечивающем его прочтение.
Отдел не позднее трех рабочих дней со дня регистрации обращения уведомляет гражданина, направившего обращение, о дате и номере регистрации обращения.
2.4. Если к письменному обращению прилагаются подлинные документы, удостоверяющие личность (паспорт, свидетельство, удостоверение и другие документы), Отдел обеспечивает их копирование, возвращает оригиналы документов заявителю или  обеспечивает направление заказным письмом с уведомлением с описью вложения по указанному в обращении адресу.
2.5. Сотрудник Отдела при регистрации письменного обращения выявляет поставленные в обращении вопросы, определяет их тематику и тип, проверяет историю обращения на повторность, при необходимости сопоставляет с находящейся в архиве перепиской, заносит информацию в СЭД с присвоением регистрационного номера, составляет электронную регистрационную карточку.
2.6. Обращение, поступившее на рассмотрение в порядке переадресации 
с сопроводительным письмом, в котором содержится просьба проинформировать 
о результатах рассмотрения, запрос информации по рассмотрению обращения, направленные в соответствии с Законом № 59-ФЗ Отделом принимается на особый контроль, в СЭД выставляется соответствующий вид контроля.
2.7. При поступлении повторного обращения к нему приобщаются копии документов по предыдущему обращению.
2.8. Поступившее аналогичное обращение подлежит регистрации в соответствии
с настоящим Порядком. В случае если срок рассмотрения предыдущего обращения еще
не истек, копия обращения направляется должностному лицу, ответственному
за рассмотрение обращения.
2.9. В случае если аналогичное обращение поступило после рассмотрения предыдущего обращения, но не позднее 30 дней, Отдел направляет заявителю с сопроводительным письмом копию ответа на предыдущее обращение.
2.10. В случае если аналогичное обращение поступило после истечения 30 дней со дня рассмотрения предыдущего обращения, обращение подлежит рассмотрению в соответствии с настоящим Порядком.
2.11. Поступившее поздравление, благодарность, информационное письмо и т.д., подлежит регистрации в порядке, предусмотренном настоящим разделом и направлению для ознакомления главе Советского района, при этом ответ заявителю не дается.
Раздел III. Направление обращения для рассмотрения по компетенции
3.1. Обращение, поступившее главе Советского района, в администрацию Советского района, не позднее следующего рабочего дня после его регистрации, направляется Отделом главе Советского района для определения в течение 2 рабочих дней должностного лица, ответственного за рассмотрение обращения и (или) подготовку проекта ответа на обращение.
3.2. Заместитель главы Советского района, назначенный ответственным должностным лицом за рассмотрение обращения и (или) подготовку проекта ответа на обращение,
в течение 2 рабочих дней определяет должностное лицо, ответственное за подготовку проекта ответа на обращение. 
3.3. Обращение, поступившее заместителю главы Советского района, не позднее следующего рабочего дня после его регистрации, направляется Отделом, указанному
в обращении заместителю главы Советского района для определения в течение 2 рабочих дней должностного лица, ответственного за подготовку проекта ответа на обращение.
3.4. Поручение главы Советского района о рассмотрении обращения  
и (или) подготовке проекта ответа на обращение в течение 1 рабочего дня после получения поручения вносится Отделом в СЭД и направляется посредством СЭД должностным лицам, ответственным за рассмотрение обращения и (или) подготовку проекта ответа на обращение указанным в поручении.
3.5. Поручение заместителя главы Советского района о подготовке проекта ответа 
на обращение в течение 1 рабочего дня после получения поручения вносится Отделом 
в СЭД и направляется посредством СЭД должностным лицам, ответственным за подготовку проекта ответа на обращение указанным в поручении.
3.6. Рассмотрение обращения несколькими должностными лицами и (или) подготовку проекта ответа на обращение в сроки, установленные Законом № 59-ФЗ, поручением главы Советского района, заместителем главы Советского района, обеспечивает должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения и (или) подготовку проекта ответа на обращение, указанное первым в поручении. Должностные лица, которым поручено совместное рассмотрение одного обращения и (или) подготовку проекта ответа на одно обращение,
не позднее 5 рабочих дней до истечения срока его рассмотрения обязаны представить должностному лицу, указанному в поручении первым, предложения и все необходимые документы для обобщения и подготовки сводного проекта ответа на обращение.
Раздел IV. Рассмотрение обращения заявителя
4.1. Должностное лицо при рассмотрении обращения обеспечивает подготовку ответа (проекта ответа) на обращение по существу поставленных в нем вопросов в соответствии
с положениями Закона № 59-ФЗ и настоящего Порядка.
4.2. В случае продления срока рассмотрения обращения, должностное лицо, ответственное за подготовку проекта ответа на обращение, обеспечивает письменное уведомление заявителя о продлении срока рассмотрения обращения с указанием обоснования продления и даты окончания рассмотрения его обращения.
4.3. В случае продления срока рассмотрения обращения Отдел вносит информацию 
в СЭД.
4.4. В срок рассмотрения обращения входит время на визирование, рассмотрение обращения по существу, подготовку проекта ответа на обращение, его согласование, подписание и направления ответа на обращение. В случае если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, днем окончания срока рассмотрения обращения считается следующий за ним рабочий день.
4.5. искл. 30.08.2017 № 322-р/НПА.
Раздел V. Оформление ответа на обращение заявителя
5.1. По результатам рассмотрения обращения, поступившего в администрацию Советского района, главе Советского района, ответ на него подписывает глава Советского района или иное должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения.
5.2. По результатам рассмотрения обращения, поступившего заместителю главы Советского района, ответ на него подписывает заместитель главы Советского района, которому поступило обращение.
5.3. В ответе указываются номер и дата регистрации обращения, четко
и последовательно излагаются исчерпывающие разъяснения с правовым обоснованием
на все поставленные в нем вопросы. При подтверждении сведений о нарушении прав заявителя в ответе указываются меры, принятые по устранению выявленных нарушений, при необходимости, разъясняется право и порядок обжалования принятого по обращению решения.
5.4. исключен 28.02.2018 (№ 56-р/НПА).
5.5. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в администрацию Советского района, должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме
по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в администрацию Советского района, должностному лицу в письменной форме.

По просьбе гражданина копия ответа на его обращение, поступившее в администрацию Советского района, должностному лицу в форме электронного документа, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

По просьбе гражданина копия ответа на письменное обращение, поступившее 
в администрацию Советского района, должностному лицу, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в письменном обращении.
5.6. После завершения рассмотрения обращения копия ответа на обращение 
и материалы, относящиеся к нему, передаются в Отдел. Информация о завершении рассмотрения обращения вносится Отделом в СЭД.
5.7. Направление ответа на обращение осуществляет управление по организации деятельности администрации Советского района либо орган администрации Советского района в компетенцию которого входит отправка почтовой корреспонденции.
5.8. В целях оценки результатов рассмотрения обращений, поступающих главе Советского района, заместителям главы Советского района, в администрацию Советского района, на основе ответов заявителям Отдел принимает одно из следующих решений:
«удовлетворено» - принято решение о целесообразности предложения, об обоснованности и удовлетворении обращения, в том числе выполнены действия до полного фактического разрешения поставленного в обращении вопроса; 
«разъяснено» - принято решение об информировании о порядке реализации предложения или удовлетворения обращения;
«отказано» - принято решение о нецелесообразности предложения, о необоснованности и неудовлетворении обращения.
5.9. Решение, принятое по итогам оценки результатов рассмотрения обращений, поступающих главе Советского района, заместителям главы Советского района, 
в администрацию Советского района Отдел вносит в СЭД.
Раздел VI. Личный прием заявителей
6.1. Личный прием заявителей осуществляется главой Советского района
и заместителями главы Советского района в соответствии с графиком, утвержденным по форме, согласно приложению 1 к настоящему Порядку.
6.2. Информация о местах личного приема заявителей, а также о графике личного приема заявителей размещается на официальном сайте Советского района и в помещении администрации Советского района.
6.3. Организацию личного приема заявителей главой Советского района, заместителями главы Советского района обеспечивает Отдел, который осуществляет регистрацию устного обращения, составление карточки личного приема, внесение информации о результатах рассмотрения обращения в карточку личного приема и в СЭД.
6.4. Предварительная запись на личный прием заявителей осуществляется Отделом на основании письменного или личного обращения заявителя с изложением вопроса
по существу.
6.5. Краткое содержание обращения заносится в карточку личного приема (приложение 2 к настоящему Порядку).
6.6. К участию в личном приеме заявителей главой Советского района, заместителями главы Советского района могут привлекаться сотрудники администрации Советского района, в компетенцию которых входит решение заявленных вопросов.
6.7. Глава Советского района, заместитель главы Советского района по окончании личного приема доводят до сведения заявителя и участников личного приема принятое 
им решение, которое отражает в карточке личного приема в виде поручения должностному лицу, ответственному за рассмотрение обращения и (или) подготовку проекта ответа 
на обращение, в компетенцию которого входит решение поставленного в обращении вопроса, а Отдел вносит поручение в СЭД.
6.8. Поручение, данное по итогам личного приема заявителей главой Советского района, заместителями главы Советского района (далее поручение), подлежит исполнению
в соответствии с содержанием резолюции в сроки, установленные Законом № 59-ФЗ, поручением.
6.9. Рассмотрение устного обращения считается завершенным, когда заявителю, с его согласия, дан устный ответ в ходе личного приема или направлен письменный ответ.  
6.10. Рассмотрение письменного обращения, принятого в ходе личного приема заявителей, осуществляется в соответствии с настоящим Порядком.

6.11. Личный прием граждан в администрации Советского района может проводиться 
в режиме видео-конференц-связи.
Раздел VII. Контроль рассмотрения обращений
7.1. Контроль рассмотрения обращений заявителей, поступающих главе Советского района, заместителям главы Советского района, в администрацию Советского района
в сроки, установленные Законом № 59-ФЗ, поручением осуществляет Отдел.
7.2. Отдел еженедельно представляет начальнику управления по организации деятельности администрации Советского района сведения о работе с обращениями заявителей в администрации Советского района, перечень нерассмотренных обращений заявителей (срок рассмотрения которых нарушен и срок рассмотрения которых истекает
в течение 7 последующих дней).
7.3. По результатам анализа исполнительской дисциплины по настоящему Порядку должностными лицами, ответственными за рассмотрение обращения и (или) подготовку проекта ответа на обращение, сотрудниками администрации Советского района вносятся начальнику управления по организации деятельности администрации Советского района предложения о проведении служебной проверки по фактам несвоевременного или ненадлежащего рассмотрения обращений заявителей.
7.4. Служебные проверки проводятся в порядке, установленном муниципальным правовым актом администрации Советского района.
Раздел VIII. Анализ обращений
8.1. Анализ обращений, поступающих главе Советского района, заместителям главы Советского района, в администрацию Советского района осуществляется в целях контроля соблюдения порядка рассмотрения обращений и принятия мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей, изучения общественного мнения, совершенствования работы с обращениями заявителей.
8.2. Анализ обращений осуществляется в соответствии со Сборником Методических рекомендаций и документов, в том числе в электронном виде, по работе с обращениями
и запросами российских и иностранных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц, в приемных Президента Российской Федерации,
в государственных органах и органах местного самоуправления, утвержденным руководителем рабочей группы при Администрации Президента Российской Федерации
по координации и оценке работы с обращениями граждан и организаций (протокол заседания от 30.07.2015 № 10):
1) по анализу обращений российских и иностранных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц, а также результатов рассмотрения
и принятых по ним мер в администрации Советского района в целях совершенствования деятельности по обеспечению достижения целевых показателей социально-экономического развития Российской Федерации, определенных Президентом Российской Федерации;
2) по оценке администрации Советского района результатов рассмотрения обращений российских и иностранных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц, и принятых по ним мер с учетом мнения заявителей обращений
о результатах рассмотрения их обращений и принятых по ним мерах;
3) по проведению контрольных мероприятий в администрации Советского района по практике применения Закона № 59-ФЗ и Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ
«Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
4) по оценке эффективности деятельности администрации Советского района на основе анализа количества и характера вопросов, содержащихся в обращениях, поступивших
от российских и иностранных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц.
8.3. Для анализа обращений Отдел ведет реестры и итоговые таблицы:
1) Реестр оценки администрации Советского района результатов рассмотрения обращений и принятых по ним мер с учетом мнения заявителей обращений о результатах рассмотрения их обращений и принятых по ним мерах.
2) Реестр оценки эффективности деятельности администрации Советского района на основе анализа порядка рассмотрения обращений российских и иностранных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц.
3) Реестр оценки эффективности деятельности администрации Советского района на основе анализа количества и характера вопросов, содержащихся в обращениях, поступивших от российских граждан и лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц.
4) Итоговая таблица оценки администрации Советского района результатов рассмотрения обращений и принятых по ним мер с учетом мнения заявителей обращений
о результатах рассмотрения их обращений и принятых по ним мерах.
5) Итоговая таблица оценки эффективности деятельности администрации Советского района на основе анализа порядка рассмотрения обращений российских и иностранных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц.
6) Итоговая таблица оценки эффективности деятельности администрации Советского района на основе анализа количества и характера вопросов, содержащихся в обращениях российских и иностранных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц.
8.4. Формы реестров и итоговых таблиц, указанных в п. 8.3. настоящего раздела утверждаются распоряжением администрации Советского района.
8.5. Отдел ежеквартально формирует сводные реестры и итоговые таблицы, указанные в п. 8.3. настоящего раздела, обобщает поступившую информацию о причинах и условиях, способствующих увеличению количества обращений, и принятых мерах по их устранению либо об отсутствии необходимости в принятии указанных мер и представляет её главе Советского района до 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом.
8.6. В случае выявления Отделом увеличения количества обращений, глава Советского района, на основании анализа причин, способствующих повышению активности обращений по данным вопросам, поручает заместителям главы Советского района, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращениях вопросов, разработать комплекс мер, направленных на устранение причин и условий, способствующих увеличению количества обращений.
8.7. Заместители главы Советского района, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращениях вопросов, направляют главе Советского района информацию
о принятых мерах, направленных на устранение причин и условий, способствующих увеличению количества обращений.
8.8. Отдел ежеквартально не позднее 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, вносит в подсистему «Реестры обращений граждан» государственной информационной системы «Территориальная информационная система Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (ТИС Югры)» данные о результатах рассмотрения обращений заявителей, поступивших на рассмотрение главе Советского района, заместителям главы Советского района, в администрацию Советского района.
Раздел IX. Ответственность
9.1. Лица, виновные в нарушении Закона № 59-ФЗ, настоящего Порядка, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации,
Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами Советского района. 
Приложение 1
 к Порядку
 рассмотрения обращений граждан,
 объединений граждан, в том числе
 юридических лиц, поступающих
 в администрацию Советского района
УТВЕРЖДАЮ:
Глава Советского района 
_____________________И.А. Набатов
«_____»___________________20___г. 
Форма графика личного приема заявителей главой Советского района, 
заместителями главы Советского района
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Дни и часы приема
	Адрес

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	


Приложение 2
 к Порядку
рассмотрения обращений граждан,
 объединений граждан, в том числе
 юридических лиц, поступающих
 в администрацию Советского района
__________________________Форма карточки личного приема_______________________
Карточка личного приема от «____»____________20_____г. №_______ 
Ф.И.О. должностного лица, проводившего прием:________________________________
Ф.И.О. заявителя: ___________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Адрес заявителя:_____________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Контактные телефоны заявителя:_______________________________________________
E-mail:_____________________________________________________________________
Социальное положение:________________________, льготы:_______________________
Характер вопроса:___________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Содержание обращения: 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Ход выполнения:
Резолюция:_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________
Результат
рассмотрения:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________
Отметка о согласии заявителя на получение устного ответа по существу поставленных в обращении вопросов:____________________________________________________________
Со слов заявителя письменный ответ не требуется:_______________________________
                                                                                               (подпись должностного лица, 
                                                                                                      проводившего прием)
