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	 О внесении изменений в Положение о рассмотрении обращений 
граждан в администрации Уренского муниципального
округа Нижегородской области и ее структурных подразделениях, утверждённое постановлением администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области 
от 30.11.2021 № 1538
	


В соответствии с Федеральным законом от 04.08.2023 № 480-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», распоряжением Губернатора Нижегородской области от 17.11.2023 № 1705-р «О внесении изменений в распоряжение Губернатора Нижегородской области от 9 февраля 2015 г. № 198-р» и в целях приведения в соответствие с действующим законодательством администрация Уренского муниципального округа Нижегородской области постановляет:

1.Утвердить прилагаемое Положение о рассмотрении обращений граждан в администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области и ее структурных подразделениях в новой редакции.
2.Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области.

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области Л.А.Соловьеву.

Глава местного самоуправления



 
         С.Б.Бабинцев
 Утверждено 

постановлением администрации 

Уренского муниципального округа 

Нижегородской области 

07.02.2024 №176
Положение 
о рассмотрении обращений граждан в администрации 
Уренского муниципального округа Нижегородской области 
и ее структурных подразделениях

 (далее – положение)

1. Общие положения.
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон №59-ФЗ), Законом Нижегородской области от 7 сентября 2007 года №124-З «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области», Уставом Уренского муниципального округа Нижегородской области.

1.2. Настоящее Положение определяет единый порядок рассмотрения и разрешения обращений граждан, организации личного приема граждан в администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области и ее структурных подразделениях, имеющих статус юридического лица (далее – Органы).

1.3.Органы в пределах своей компетенции обеспечивают организацию личного приема граждан, рассмотрение индивидуальных или коллективных обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц (далее - обращения), поступивших в письменной форме, телеграммой, посредством факсимильной связи, в форме электронного документа, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал), в форме устного обращения к должностному лицу во время личного приема граждан, либо при проведении информационных, иных публичных мероприятий с участием населения, принятие по ним решений и направление ответа в установленный законом срок.

1.4.Обращение в письменной форме направляется в Органы посредством почтовой связи по адресам Органов. Адреса Органов расположены на сайте https://uren.nobl.ru/.
Обращения в письменной форме принимаются в Органах по следующему графику:
понедельник, вторник, среда, четверг - с 08.00 до 17.15;

пятница - с 08.00 до 16.00;

обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00.

Номера телефонов-факсов Органов для отправки факсимильного письменного обращения расположены на сайте https://uren.nobl.ru/.

1.5.Обращения в форме электронного документа направляются путем заполнения специальной формы на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": https://uren.nobl.ru/, по адресу электронной почты: urn@nobl.ru. или с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)". Обращение, поступившее в Орган в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом №59-ФЗ. 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

1.6.Гражданин вправе получить в Органе устную, в том числе по телефону, информацию о факте получения и регистрации его обращения и о том, какому должностному лицу поручено его рассмотрение. Номера телефонов Органов расположены на сайте: https://uren.nobl.ru/.

1.7. Должностные лица и работники Органов обязаны соблюдать нормы о проявлении муниципальными служащими корректности и внимательности в обращении с гражданами, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию.

1.8. По просьбе гражданина - уполномоченное лицо (должностное лицо), принявшее обращение в письменной форме, обязано удостоверить своей подписью, на втором представленном гражданином экземпляре обращения, факт принятия обращения с указанием даты и входящего номера.

1.9.Если обращение в письменной или электронной форме адресовано должностному лицу, полномочия которого прекращены, то оно рассматривается должностным лицом, на которое возложено осуществление указанных полномочий.

1.10.В результате рассмотрения обращения Орган или должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) о полном или частичном удовлетворении обращения и об осуществлении для этого соответствующих мер;

2) об отказе в удовлетворении обращения;

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

Принимая решение о полном или частичном удовлетворении обращения, Орган или должностное лицо:

1) осуществляет необходимые меры по исполнению такого решения;

2) рассматривает вопрос о привлечении к дисциплинарной или иной установленной законодательством ответственности должностного лица, принявшего заведомо незаконное решение или допустившего незаконное действие (бездействие), ставшее предметом обжалования;

3) в необходимых случаях обеспечивает принесение гражданину извинения в письменном виде в связи с допущенным нарушением его прав.

Принимая решение об отказе в удовлетворении обращения, Орган или должностное лицо сообщает гражданину в письменном ответе о порядке обжалования этого решения либо об ином порядке восстановления или защиты нарушенных прав, свобод или законных интересов гражданина.

При рассмотрении обращения гражданина руководитель Органа по согласованию с другими государственными, муниципальными органами и соответствующими организациями вправе сформировать рабочую группу с участием их представителей.

2. Порядок регистрации обращений.

2.1. Обращение в письменной форме подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Орган, в системе электронного документооборота (СЭДО). 
2.2.Обращение, поступившее в форме электронного документа, направленного путем заполнения специальной формы на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": https://uren.nobl.ru/., по адресу электронной почты: urn@nobl.ru подлежит регистрации в администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области в течение трех дней с момента поступления в Орган.
2.3.Устное обращение гражданин может выразить при личном приеме руководителю Органа, его заместителю или ответственному работнику. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина (приложение 1). 
3. Порядок работы с зарегистрированными обращениями.

3.1.Орган или должностное лицо:

-обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

-запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

-принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

-дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в настоящем разделе;

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

3.2. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Органов 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, если текст обращения в письменной форме не поддается прочтению. В данном случае 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 обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

3.3.Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В случае если 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 соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд. 

 3.4. 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 пункте 3.9 настоящего Положения.

3.5.Если в обращениях граждан наряду с вопросами, относящимися к ведению Органа, содержатся вопросы, подлежащие рассмотрению в других органах местного самоуправления или государственных органах Нижегородской области, то в течение семи дней со дня регистрации с сопроводительным письмом направляются копии обращений по принадлежности с извещением авторов обращений.

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

3.7.В случае поступления в Орган или должностному лицу обращения в письменной форме, содержащего предложение, заявление или жалобу, затрагивающее интересы неопределенного круга лиц, в частности, 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 №59-ФЗ (о неразглашении сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия) на официальном сайте Органов 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.

3.8.Орган или должностное лицо при получении обращения в письменной форме, 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.

3.9.В случае, если текст обращения в письменной форме не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, 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 обращения сообщается гражданину, направившему обращение.

3.10.В случае, если в обращении гражданина в письменной форме 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, руководитель Органа, 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 Орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

3.11.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.

3.12.В случае, если в обращения в письменной форме 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. 

3.13.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 в Органы или соответствующему должностному лицу.

4.Требования к оформлению ответа.

4.1.По итогам рассмотрения обращения сотрудник, ответственный за рассмотрение обращения, подготавливает проект ответа на обращение, согласовывает и визирует его у непосредственного руководителя, и направляет его на подпись руководителю Органа.

Ответы на обращения граждан подписывает руководитель Органа либо лицо, исполняющее его обязанности.

4.2.Ответы на обращения граждан должны быть аргументированными, содержать ссылки на нормы законодательства Российской Федерации и Нижегородской области с разъяснением по существу всех затронутых в них вопросов. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие приняты меры.
4.3.В ответе в организацию, направившую обращение гражданина для рассмотрения, должно быть четко указано о том, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из авторов дан ответ.

4.4.Ответы заявителям и в организации, направившие обращения для рассмотрения, печатаются на бланке письма Органа.

4.5.В левом нижнем углу последней страницы ответа обязательно указываются фамилия и инициалы исполнителя и номер его служебного телефона.

4.6.Если по обращению дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса.

4.7.Отправление ответа без исходящего номера и даты отправки не допускается.

4.8.Ответ на коллективное обращение граждан направляется одному из авторов обращения, указанному в обращении в качестве получателя ответа или представителя всех авторов обращения при его рассмотрении. Если такое лицо в коллективном обращении не указано, ответ направляется одному из списка граждан, подписавших обращение, для доведения содержания ответа до сведения остальных авторов обращения.

4.9.Обращения граждан считаются решенными, если рассмотрены и решены все затронутые в них вопросы, по ним приняты необходимые меры и авторам даны ответы.
5.Сроки рассмотрения обращений

и порядок продления этих сроков.

5.1. Обращение в письменной форме, поступившее в Орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Руководитель Органа вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан.
5.2. В исключительных случаях, а также в случае направления Органами в установленном порядке запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам, руководитель Органа вправе продлить срок рассмотрения письменного обращения, но не более чем на тридцать календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
6.Порядок хранения рассмотренных обращений.

6.1.Дела, формируемые по обращениям граждан в соответствии с номенклатурой дел, хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.

6.2.Документы в делах должны располагаться в хронологической последовательности (по входящему номеру обращения, с приложением всех документов по его рассмотрению и ответом на обращение). 

6.2.1.В администрации Уренского муниципального округа в отделе документационного обеспечения и информатизации управления делами формируется дело в хронологической последовательности с копиями обращений граждан и копиями ответов на них. Оригиналы обращений, в том числе и документы по их рассмотрению, находятся у исполнителей. В каждом отделе формируется дело «Обращения граждан и документы по их рассмотрению».
7. Организация контроля и обобщение результатов работы

по рассмотрению обращений граждан.

7.1. Органы 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.

7.2. Контролю подлежат все зарегистрированные обращения граждан.

Организация контроля за поступившим обращением начинается с момента его регистрации и заканчивается при регистрации ответа его автору.

Началом срока рассмотрения обращений граждан считается день их регистрации, окончанием - день регистрации письменного ответа.

Промежуточный ответ на обращение (или перепоручение исполнения обращения в администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области другому должностному лицу, структурному подразделению администрации) не является основанием для снятия обращения с контроля.

Обращение снимается с контроля только после осуществления необходимых мер по исполнению принятого по результатам его рассмотрения решения о полном или частичном удовлетворении обращения.

7.3.В Органах назначается ответственный специалист, на которого возлагается контроль за своевременным рассмотрением обращений граждан, с закреплением должностной обязанности в должностной инструкции.

7.3.1.В администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области организация контроля за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан среди ответственных исполнителей осуществляется отделом документационного обеспечения и информатизации управления делами администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области.

Организация и обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан осуществляется начальниками управлений, отделов, секторов администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области, которые несут персональную ответственность за сроки и порядок рассмотрения обращений граждан в соответствии с действующим законодательством.

7.4.Обращения граждан ежеквартально анализируются по следующим направлениям:

-общее количество рассмотренных обращений граждан и количество рассмотренных вопросов в обращениях по тематике вопросов;

-количество рассмотренных обращений, поступивших в Органы по компетенции вопросов, поставленных в обращениях, из других органов государственной власти;

-полнота (полное или частичное удовлетворение обращения) и своевременность рассмотрения обращений граждан, учитывая содержание обращений граждан, в текущей и перспективной работе.

7.5.Ежеквартальный анализ-информация обращений граждан, а также сводный годовой отчет размещается на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": https://uren.nobl.ru/.
7.6.Органы ежемесячно представляют в Администрацию Президента Российской Федерации в электронной форме информацию о результатах рассмотрения обращений граждан и организаций, а также о мерах, принятых по таким обращениям.

8.Личный прием граждан
8.1.Личный прием граждан по вопросам, отнесенным к полномочиям Органов, проводится в целях поддержания непосредственного контакта должностных лиц Органов с населением и оперативного решения актуальных вопросов на основе качественного и своевременного рассмотрения устных обращений, предложений, заявлений и жалоб граждан.

8.2.Помещение для осуществления приема граждан должно быть оборудовано в соответствии с санитарными нормами и правилами, с соблюдением мер безопасности. Для написания заявления непосредственно в Органах гражданам отводятся места, оборудованные стульями, столами, канцелярскими принадлежностями и бумагой формата А4 для составления письменных обращений.

8.3.В местах проведения приема граждан, в том числе личного приема граждан, для их сведения размещаются тексты Федерального закона №59-ФЗ, информация о праве отдельных категорий граждан на внеочередной личный прием и иные информационно-справочные материалы.

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

8.5. В администрации Уренского муниципального округа прием граждан ведет глава местного самоуправления еженедельно по понедельникам с 13.00 до 15.00 часов.
Органами может быть установлен иной график приема граждан. Информация о месте и времени приема доводится до сведения граждан через средства массовой информации (не реже 1 раза в год) и в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также размещается для обозрения в местах проведения личного приема.

8.6.В случае отсутствия в назначенный день приема главы местного самоуправления (командировка, болезнь и др.) прием граждан осуществляет один из заместителей главы администрации.

8.7.Личный прием граждан осуществляется как по предварительной записи, так и в порядке очереди в определенное время.

8.8.Предварительная запись осуществляется с понедельника по четверг: 8.00 - 17.15, перерыв на обед с 12.00-13.00, в пятницу: 8.00 - 16.00, перерыв на обед с 12.00-13.00 по телефонам Органов, расположенным на сайте https://uren.nobl.ru/. Для записи на прием заявителю необходимо сообщить ФИО, номер телефона и краткое содержание вопроса.

8.9.В случае предварительной записи на прием к главе местного самоуправления и проведения приема уполномоченным лицом, гражданину должно быть сообщено, о том, что прием будет проводить уполномоченное лицо.

8.10.Если гражданин был принят уполномоченным лицом, но не согласен с результатами рассмотрения обращения и настаивает на личном приеме руководителем Органа, то ему должна быть предоставлена такая возможность в соответствии с законодательством.

8.11.Прием граждан осуществляется в порядке очередности, которая устанавливается с учетом категории льгот, состояния здоровья обратившегося и предварительной записи.

8.12.Правом на первоочередной личный прием обладают:

- ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий;

- инвалиды I группы и их опекуны, родители, опекуны и попечители детей-инвалидов;

- беременные женщины;

- родители, явившиеся на личный прием с ребенком в возрасте до трех лет;

-иные категории граждан в соответствии с частью 7 статьи 13 Федерального закона №59-ФЗ.

8.13. Содержание устного обращения гражданина заносится в карточку личного приема граждан (приложение 1). 

8.14.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 граждан. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении гражданина вопросов. 

8.15.Обращения в письменной форме граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном порядке. О принятии обращения в письменной форме гражданина производится запись в карточке личного приема граждан. 

 8.16.В случаях если на личном приеме возникают новые вопросы и обращения, которые не могут быть решены непосредственно во время приема, гражданину предлагается оставить обращение в письменной форме, которое в установленном порядке подлежит регистрации и последующему направлению на рассмотрение и разрешение по существу.

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

8.18.В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Органа или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

Приложение 1

к Положению о рассмотрении обращений
 граждан в администрации Уренского 

муниципального округа Нижегородской

 области и ее структурных подразделениях
Карточка
личного приема гражданина

Фамилия

Имя

Отчество (при наличии)

Почтовый адрес (электронный адрес)*: 
Номер телефона/факса **: 
Дата и время личного приема: 
Должностное лицо, осуществляющее личный прием:

(фамилия, инициалы, должность)

Содержание устного обращения (запроса):

Повторность: да/нет________

Содержание принятого решения по обращению (запросу) гражданина:

1. Дан устный ответ (разъяснение)/предоставлена информация:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

1.1.Отметка о согласии гражданина на получение устного ответа:_______________________
1.2.Отметка о направлении письменного ответа гражданину на устное обращение:

2. Принято письменное обращение (запрос) да/нет ______________

Отметка о направлении ответа на письменное обращение:______________________________

3.В рассмотрении обращения (предоставлении информации) отказано по следующим основаниям: 
4. Принято иное решение (даны поручения, срок исполнения):

	
	
	
	
	


Отметка о снятии с контроля: ____________________________________________________

* Заполняется для направления письменного ответа гражданину на обращение или запрос либо для уточнения содержания запроса.


** Заполняется для направления письменного ответа гражданину на запрос либо для уточнения содержания запроса. 


__________________________








