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	АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ДОРОГОБУЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» 
СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от 03.01.2025 № 05


	Об утверждении Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан в Администрации муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области
	


          В целях совершенствования организации работы по рассмотрению обращений граждан в Администрации муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области,
Администрация муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области  п о с т а н о в л я е т:

1.  Утвердить прилагаемую Инструкцию о порядке рассмотрения обращений граждан в Администрации муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области (далее - Инструкция).
2. Признать утратившими силу:

- постановление Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области от 04.12.2014 № 685                                     «Об утверждении Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан в Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области»;
- постановление Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области от 25.02.2015 № 131 «О внесении изменений в Инструкцию о порядке рассмотрения обращений граждан в Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области»;

- постановление Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области от 03.02.2016 № 84 «О внесении изменений в Инструкцию о порядке рассмотрения обращений граждан в Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области»;

- постановление Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области от 21.02.2018 № 112 «О внесении изменений в Инструкцию о порядке рассмотрения обращений граждан в Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области»;

- постановление Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области от 21.08.2018 № 568 «О внесении изменений в Инструкцию о порядке рассмотрения обращений граждан в Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области».
3. Управляющему делами Администрации муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области Бетевой Г.Ю. ознакомить заместителей Главы муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области, руководителей структурных подразделений Администрации муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области с настоящей Инструкцией под роспись.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области Бетеву Г.Ю.
Глава муниципального образования

«Дорогобужский муниципальный округ» 
Смоленской области                                                                                  К.Н. Серенков
	
	УТВЕРЖДЕНА

постановлением Администрации муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области

от 03.01.2025 № 05



ИНСТРУКЦИЯ

о порядке рассмотрения обращений граждан 

в Администрации муниципального образования 

«Дорогобужский муниципальный округ» 

Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция о порядке рассмотрения обращений граждан в Администрации муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области (далее – Инструкция) определяет порядок, последовательность и сроки приема, регистрации, организации рассмотрения обращений граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства (далее – граждане), объединений граждан, в том числе юридических лиц, а также организации приема граждан в Администрации муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области (далее – Администрация).

1.2. Администрация обеспечивает рассмотрение обращений граждан по вопросам, находящимся в ее ведении, в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон №59-ФЗ), Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Уставом муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области.

1.3. Обращения граждан рассматриваются Главой муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области (далее – Глава муниципального образования), заместителями Главы муниципального образования, руководителями структурных подразделений Администрации, в компетенцию которых входит разрешение вопросов, содержащихся в обращениях.

1.4. Работу с индивидуальными и коллективными письменными обращениями граждан, поступившими в адрес Главы муниципального образования и Администрации, организует управляющий делами Администрации.
1.5. Работу с обращениями граждан в структурных подразделениях Администрации, наделенных правами юридического лица, организуют руководители соответствующих структурных подразделений.
1.6. Сотрудники Администрации, непосредственно осуществляющие рассмотрение обращений граждан, несут персональную ответственность за их сохранность.
1.7. При уходе в отпуск сотрудник Администрации обязан передать имеющиеся у него на исполнении письменные обращения граждан временно замещающему его сотруднику.
При переводе на другую работу или освобождении от замещаемой должности сотрудник Администрации обязан сдать по акту все обращения граждан управляющему делами Администрации (сотрудник структурного подразделения Администрации, наделенного правами юридического лица, – ответственному за делопроизводство соответствующего структурного подразделения).
2. Порядок информирования о рассмотрении обращений

2.1. Информация о порядке рассмотрения обращений размещается:

· на официальном сайте муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт);

· в средствах массовой информации;

· на информационных стендах.

2.2. Сведения об Администрации:

- местонахождение: ул. Кутузова, д.1, г. Дорогобуж Смоленской области;

- почтовый адрес:  ул. Кутузова, д.1, г. Дорогобуж Смоленской области, 215710;

- адрес официального сайта: http://dorogobyzh.admin-smolensk.ru/;

- адрес электронной почты: admdor@mail.ru.

2.3. Информация об установленных для личного приема граждан днях и часах, о контактных телефонах, телефонах для справок сообщается по телефонам: 8(48144) 4-12-64, 4-11-99 и размещается:

- на официальном сайте;

- на информационных стендах;

- в газете «Край Дорогобужский».

2.4. С момента регистрации письменного обращения или обращения, поступившего в форме электронного документа с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал), иной информационной системы Администрации либо официального сайта, обеспечивающих идентификацию и (или) аутентификацию граждан, гражданин имеет право на получение информации о ходе рассмотрения соответствующего обращения, на ознакомление 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.

2.5. Предоставление гражданину информации о ходе рассмотрения обращений осуществляется ответственным специалистом управления делами Администрации в ходе личного приема, а также с использованием почтовой, телефонной связи и информационных систем общего пользования ежедневно (кроме пятницы, субботы и воскресенья) с 08-30 до 17-30 (обед с 13-00 до 13-48), в пятницу, предпраздничные дни с 08-30 до 16-30 (обед с 13-00 до 13-48).

2.6. При ответах на устные обращения (по телефону или лично) ответственный специалист управления делами Администрации корректно с использованием официально-делового стиля речи информирует обратившихся о порядке и сроках рассмотрения обращений, основаниях для оставления обращений без рассмотрения и прекращения переписки, а также предоставляет иную интересующую граждан информацию по вопросу рассмотрения обращений, за исключением конфиденциальной информации и сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, для которых установлен особый порядок представления.

Ответ на телефонный звонок следует начинать с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.7. При невозможности ответить на поставленный вопрос необходимо переадресовать обратившегося гражданина другому специалисту Администрации или должностному лицу и сообщить номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. Ответственный специалист управления делами Администрации может предложить гражданину обратиться с вопросом письменно или назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке рассмотрения обращения.

2.8. В ответах на письменное обращение должны указываться фамилия, инициалы и номер служебного телефона исполнителя.

3. Порядок рассмотрения обращений

3.1. Последовательность действий при рассмотрении 
письменных обращений и обращений,
поступивших в форме электронного документа

Работа с письменными обращениями и обращениями, поступившими в форме электронного документа, осуществляется в следующей последовательности:

· прием и первичная обработка письменных обращений и обращений, поступивших в форме электронного документа;

· регистрация и аннотирование поступивших письменных обращений и обращений, поступивших в форме электронного документа;

· направление письменных обращений и обращений, поступивших в форме электронного документа, на рассмотрение;

· рассмотрение письменных обращений и обращений, поступивших в форме электронного документа;

· постановка письменных обращений и обращений, поступивших в форме электронного документа, на контроль;

· продление срока рассмотрения письменных обращений и обращений, поступивших в форме электронного документа;

· оформление ответов на письменные обращения и обращения, поступившие в форме электронного документа;

· предоставление справочной информации о ходе рассмотрения письменных обращений и обращений, поступивших в форме электронного документа;

· порядок и формы контроля за рассмотрением письменных обращений и обращений, поступивших в форме электронного документа.

3.2. Прием и первичная обработка письменных обращений

и обращений, поступивших в форме электронного документа

3.2.1. Основанием для работы с письменным обращением является лично доставленное гражданином или его представителем письменное обращение в Администрацию либо соответствующее обращение, поступившее с письмом государственного органа, органа местного самоуправления, для рассмотрения в соответствии с компетенцией.
Письменное обращение может быть направлено:

- почтовым отправлением по адресу: ул. Кутузова, д.1, г. Дорогобуж Смоленской области, 215710;

- передано лично в приемную Администрации, расположенную по адресу: ул. Кутузова, д.1, г. Дорогобуж Смоленской области.

3.2.2. Гражданин в письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

3.2.3. Обращение в форме электронного документа может поступить на официальный сайт, а также посредством Единого портала.
3.2.4. В обращении в форме электронного документа 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. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.

3.2.5. Обращения, поступившие на адрес электронной почты Администрации (структурного подразделения Администрации), к рассмотрению не принимаются. Специалистом, осуществляющим прием электронной почты, в ответном электронном письме гражданину даются разъяснения о способах подачи обращений в соответствии с Федеральным законом №59-ФЗ.

3.2.6. Письменные обращения, поступившие непосредственно от граждан или от их представителей (нарочно), принимаются специалистом, в чьи должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией входит прием обращений граждан (далее – ответственный специалист).

3.2.7. По просьбе обратившегося гражданина на копиях или вторых экземплярах принятого письменного обращения ответственный специалист делает отметку с указанием входящего номера, даты приема обращения и номера телефона для получения информации, касающейся обращения.
3.2.8. Ответственный специалист:

· проверяет правильность адресации корреспонденции и целостность упаковки, невскрытыми возвращает на почту ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

· аккуратно вскрывает конверт, не повреждая надписей на его лицевой стороне, и прикрепляет его в конце письменного обращения для установления адреса отправителя или уточнения даты на почтовом штемпеле при необходимости подтверждения времени отправления данного обращения;

· прикладывает впереди письменного обращения поступившие документы и фотографии (разорванные документы подклеиваются);

· в случае отсутствия самого текста письменного обращения или обращения, поступившего в форме электронного документа, составляет за личной подписью справку следующего содержания: «Письма в адрес Администрации муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области нет» с указанием даты и прилагает указанную справку к поступившим документам;

· составляет в двух экземплярах акт на письменные обращения, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями и т.д.), на заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, упомянутых авторами в описях на ценные письма. Один экземпляр указанного акта хранится в управлении делами Администрации, второй приобщается к поступившему обращению.

3.2.9. Приложенные к письменному обращению подлинные документы отделяются и возвращаются гражданину (при необходимости с них снимаются копии). Приложенные к письменному обращению деньги возвращаются гражданину почтовым переводом, при этом почтовые расходы относятся на его счет. В случае если гражданин прислал конверт с наклеенными знаками почтовой оплаты и надписанным адресом, конверт может быть использован для отправления ответа. Чистые конверты с наклеенными знаками почтовой оплаты возвращаются гражданину.

3.3. Регистрация и аннотирование поступивших
письменных обращений и обращений, поступивших
в форме электронного документа

3.3.1. Письменное обращение или обращение, поступившее в форме электронного документа, в течение трех дней с момента поступления регистрируется и аннотируется в системе электронного документооборота Смоленской области (далее – СЭД) в соответствии с Руководством пользователя по работе с блоком «Обращения граждан», размещенном на странице техподдержки СЭД в разделе «Документация».

3.3.2. Если гражданин направил несколько письменных обращений или обращений, поступивших в форме электронного документа, по разным вопросам, то на каждое обращение заводится отдельная регистрационная карточка.
3.3.3. Дубликаты письменных обращений или обращений, поступивших в форме электронного документа, повторные обращения указанной категории, а также письменные обращения или обращения, поступившие в форме электронного документа, содержащие дополнительные сведения к первично поданным обращениям, срок разрешения которых не истек, регистрируются в том же порядке, что и первичные. Соответствующие отметки делаются при заполнении реквизитов регистрационной карточки документа в СЭД.

3.4. Направление письменных обращений и обращений, 
поступивших в форме электронного документа, на рассмотрение

3.4.1. После заполнения всех реквизитов и добавления необходимых файлов ответственный специалист сохраняет регистрационную карточку и направляет ее на рассмотрение Главе муниципального образования (лицу, временно его замещающему). 
3.4.2. Глава муниципального образования (лицо, временно его замещающее) исходя из содержания письменных обращений или обращений, поступивших в форме электронного документа, принимает решение о направлении их на рассмотрение заместителям Главы муниципального образования, руководителям структурных подразделений Администрации, в компетенции которых находится рассмотрение поставленных авторами вопросов (независимо от того, на чье имя они адресованы), путем создания соответствующей резолюции (поручения) в СЭД.
3.4.3. В структурном подразделении Администрации, наделенном правами юридического лица, ответственный специалист данного структурного подразделения направляет заполненную регистрационную карточку на рассмотрение руководителю соответствующего структурного подразделения. Руководитель структурного подразделения, исходя из содержания письменных обращений или обращений, поступивших в форме электронного документа, принимает решение о направлении их на рассмотрение конкретным специалистам структурного подразделения путем создания соответствующей резолюции (поручения) в СЭД.

3.4.4. Письменные обращения или обращения, поступившие в форме электронного документа, в которых отсутствуют просьбы, жалобы, предложения или содержатся общие рассуждения по известным проблемам внутренней и внешней политики, вновь поднимаются ранее рассмотренные вопросы (по которым давались ответы и которые соответственно не требуют дополнительного рассмотрения), списываются в архив. Решение о списании письменного обращения или обращения, поступившие в форме электронного документа, в архив принимает управляющий делами Администрации.
3.4.5. Письменные обращения и обращения, поступившие в форме электронного документа, с просьбами о личном приеме Главой муниципального образования  и его заместителями рассматриваются как письменные обращения. Управляющий делами Администрации направляет обратившимся гражданам сообщения о записи на личный прием либо разъясняет порядок записи на прием в зависимости от содержания письменного обращения или обращения, поступившего в форме электронного документа.
3.5. Сроки рассмотрения письменных обращений граждан 
и обращений, поступивших в форме электронного документа

3.5.1. Обращения, поступившие в адрес Главы муниципального образования и Администрации в соответствии с их компетенцией рассматриваются в течение 30 дней. Указанный срок исчисляется со дня регистрации обращения в Администрации. В случае, если окончание срока рассмотрения обращения приходится на выходной или нерабочий день, днем окончания срока считается предшествующий ему рабочий день.
3.5.2. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Главы муниципального образования и Администрации, направляются 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 его обращения, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению. 

Сопроводительное письмо о переадресации обращения оформляется в СЭД на бланке Администрации за подписью заместителя Главы муниципального образования, которому в соответствии с резолюцией Главы муниципального образования направлено обращение, при этом допускается использование факсимильного воспроизведения подписи с помощью средств СЭД. 

Указанное письмо по поручению заместителя Главы муниципального образования готовит специалист Администрации (в соответствии с подрезолюцией в СЭД), который после подписания и регистрации письма в СЭД обеспечивает его отправку в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, а также гражданину.

3.5.3. Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляется в течение пяти дней со дня регистрации в Управление МВД России по Смоленской области и Губернатору Смоленской области с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению.
3.5.4. Уполномоченное должностное лицо, давшее поручение о рассмотрении обращения, вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан.
3.5.5. По повторному обращению, приобщенному к материалам рассмотрения первого обращения, срок рассмотрения соответствует сроку рассмотрения первого обращения в случае, если ответ на него не дан.
3.5.6. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в государственные органы, другие органы местного самоуправления и организации Глава муниципального образования вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней при условии уведомления об этом заявителя. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения такого обращения заместителем Главы муниципального образования представляется служебная записка, содержащая просьбу о продлении срока рассмотрения обращения, подготовленная исполнителем, с приложением копии уведомления заявителя о продлении срока рассмотрения его обращения.
3.5.7. В случае поступления в Администрацию обращения с письмом государственного органа, органа местного самоуправления для рассмотрения в соответствии с компетенцией срок рассмотрения такого обращения исчисляется с даты регистрации обращения в государственном органе, органе местного самоуправления, куда обращение первоначально поступило. Решение о продлении срока рассмотрения обращения, поступившего с письмом государственного органа, решается исключительно по согласованию с указанным государственным органом.

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

поступивших в форме электронного документа, 

подготовка и направление ответов
3.6.1. Заместитель Главы муниципального образования, руководитель структурного подразделения Администрации, которому поручено рассмотрение письменного обращения или обращения, поступившего в форме электронного документа:

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения или обращения, поступившего в форме электронного документа, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

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

· при необходимости комиссионного рассмотрения письменного обращения или обращения, поступившего в форме электронного документа, определяет состав комиссии и ответственного за подготовку материалов по итогам рассмотрения обращения и подготовку ответа гражданину;

· в случае необходимости привлекает к рассмотрению письменного обращения или обращения, поступившего в форме электронного документа, экспертов;

· принимает меры по восстановлению или защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

· уведомляет гражданина о направлении его письменного обращения или обращения, поступившего в форме электронного документа, на рассмотрение в иной орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией в течение семи дней со дня регистрации обращения, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

· направляет гражданину ответ по существу поставленных в письменном обращении или обращении, поступившем в форме электронного документа, вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 3.6.11 настоящей Инструкции.

3.6.2. В случае, если в резолюции Главы муниципального образования либо в подрезолюции его заместителя рассмотрение письменного обращения или обращения, поступившего в форме электронного документа, поручено нескольким исполнителям и не определен ответственный исполнитель, контроль за сроками рассмотрения и подготовкой ответа осуществляет исполнитель, указанный в резолюции (подрезолюции) первым.
Соисполнители в течение пятнадцати дней со дня поступления поручения, но не позднее семи дней до истечения срока рассмотрения письменного обращения или обращения, поступившего в форме электронного документа, обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа (за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок представления).
3.6.3. Ответ на обращение оформляется на бланке Администрации, подписывается Главой муниципального образования либо его заместителем. В случае регистрации обращения в структурном подразделении Администрации, наделенном правами юридического лица, ответ на обращение оформляется на бланке соответствующего структурного подразделения и подписывается его руководителем. 

3.6.4. Ответы на обращения граждан регистрируются в СЭД.
3.6.5. Ответ на письменное обращение должен соответствовать критериям своевременности, объективности, всесторонности.
Текст ответа на письменное обращение должен излагаться ясно и понятно, последовательно, кратко, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, давать исчерпывающие разъяснения на все поставленные в обращении вопросы. При наличии сведений о подтверждении фактов нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей, изложенных в обращении, в ответе необходимо указать, какие меры приняты к лицам, допустившим такие нарушения.

3.6.6. В случае рассмотрения обращения в порядке переадресации в тексте ответа на письменное обращение заявителю должны содержаться наименование органа, направившего обращение, с указанием регистрационного номера и даты регистрации, а также регистрационный номер и дату регистрации обращения в органе, рассматривающем обращение.
3.6.7. Не допускается наличие исправлений (в том числе в реквизитах) в ответах на обращения граждан.
3.6.8. При ответе на коллективное письменное обращение, подписанное несколькими заявителями с указанием адреса каждого из них и просьбой направить ответ каждому из подписавшихся, ответ дается каждому гражданину на указанный им в обращении адрес. В остальных случаях ответ дается на адрес заявителя, указанного в регистрации первым с пометкой «для информирования заинтересованных лиц».
3.6.9. В случае если ответ дается на несколько обращений одного и того же автора, то в нем перечисляются все адресаты, перенаправившие обращение, с указанием его регистрационного номера и даты регистрации, а также регистрационные номера и даты регистрации обращений в органе, рассматривающем указанное обращение.
3.6.10. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в Администрацию в форме электронного документа, либо по адресу (уникальному идентификатору) личного кабинета гражданина на Едином портале или в иной информационной системе, обеспечивающей идентификацию и (или) аутентификацию гражданина, при использовании Единого портала или иной информационной системы и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 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 № 59-ФЗ на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.6.11. Запрашиваемая информация о результатах рассмотрения обращения, поступившего с сопроводительными документами из Правительства Смоленской области, с приложением копии ответа заявителю направляется в электронном виде в Департамент по работе с обращениями граждан и организаций, оказания гражданам бесплатной юридической помощи Аппарата Правительства Смоленской области через СЭД.
3.6.12. Информация должностному лицу, запросившему информацию о результатах рассмотрения обращения, должна содержать изложение проблематики обращения, правовую оценку обоснованности требований заявителя, результатов рассмотрения и принятых мер. В информации должно быть указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения обращения. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок и условия окончательного решения вопроса.
3.6.13. Гражданин вправе получить на свое письменное обращение письменный ответ, а в случае поступления обращения в форме электронного документа – ответ в форме электронного документа по существу поставленных в нем вопросов, за исключением следующих случаев:

· если в обращении не указаны фамилия и почтовый адрес гражданина, по которому должен быть направлен ответ, или адрес его электронной почты – если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

· если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем (данное обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией);
· если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
· если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение;
· 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);

· если полученное письменное обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (данное обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом);

· если в обращении содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства (Главой муниципального образования может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении гражданина, направившего обращение);

· если по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

· если от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения его обращения;

· в случае поступления обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона № 59-ФЗ на официальном сайте, гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта, на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование судебного решения, не возвращается.
3.6.14. 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 Главе муниципального образования или в Администрацию.
3.7. Контроль за рассмотрение письменных обращений и обращений, поступивших в форме электронного документа

3.7.1. Контроль за своевременным и всесторонним рассмотрением обращений граждан, поступающих на имя Главы муниципального образования и в адрес Администрации, осуществляет управление делами Администрации.
3.7.2. Контроль за своевременным и всесторонним рассмотрением обращений граждан, поступающих в структурные подразделения Администрации, наделенные правами юридического лица, осуществляют руководители соответствующих структурных подразделений.

3.7.3. Контроль за исполнением поручений по обращениям граждан включает:
- постановку поручений по рассмотрению обращений граждан на контроль в СЭД;
- подготовку оперативных запросов исполнителям о ходе и состоянии исполнения поручений по обращениям;

- сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;
снятие обращений с контроля.

3.7.4. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан. Постановка обращений на контроль также производится с целью устранения недостатков в работе структурных подразделений Администрации, получения материалов для обзоров обращений граждан, аналитических записок и информации, анализа принятых мер в случае повторных и многократных обращений.
3.7.5. На контроль ставятся все обращения, поступившие с контрольными поручениями из Аппарата Правительства Смоленской области.
3.7.6. При осуществлении контроля за своевременным рассмотрением обращений граждан проверяется срок рассмотрения обращений, сроки представления документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращений, и сроки представления документов и материалов о результатах рассмотрения обращений, поставленных на контроль. Контроль за своевременностью рассмотрения обращений осуществляется с помощью СЭД.
3.7.7. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок (в том числе с выездом на место) соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за организацию работы с обращениями граждан, положений законодательства о рассмотрении обращений граждан и Инструкции. 
4. Организация личного приема граждан

4.1. Личный прием граждан осуществляется Главой муниципального образования и его заместителями в соответствии с графиком приема граждан.
4.2. График приема граждан размещается в фойе у входной двери приемной Администрации, на официальном сайте, в газете «Край Дорогобужский».
4.3. Личный прием граждан осуществляется в служебном кабинете должностного лица, осуществляющего личный прием. Должностное лицо, ведущее личный прием граждан, несет персональную ответственность за его проведение.
4.4. Запись на личный прием к Главе муниципального образования, его заместителям осуществляет ответственный специалист управления делами Администрации ежедневно с 8-30 до 17-30 (кроме пятницы, субботы и воскресенья, обед с 13-00 до 13-48), в пятницу, предпраздничные дни с 8-30 до 16-30 (обед с 13-00 до 13-48).
4.5. Не менее чем за один день до даты проведения личного приема ответственный специалист управления делами Администрации составляет списки граждан, записавшихся на личный прием, и заполняет учетные карточки установленной формы. Списки граждан, записавшихся на личный прием, и подготовленные материалы (в случае повторного обращения) передаются Главе муниципального образования либо его заместителю, ведущему личный прием, не позднее 12 часов в день, предшествующий дню личного приема.
4.6. Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности с учетом права граждан на первоочередность, установленного законодательством Российской Федерации.
4.7. Во время личного приема каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение в устной и (или) в письменной форме по существу поднимаемых вопросов.
4.8. По окончании личного приема граждан должностное лицо, ведущее прием граждан, уточняет у гражданина, удовлетворен ли он устным ответом, данным в ходе проведения личного приема граждан.
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.
В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
4.9. Письменные обращения, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в соответствии с настоящей Инструкцией. В карточку личного приема вносится запись о принятии письменного обращения.
4.10. В случае, если в обращении поставлены вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке он может обратиться для рассмотрения данного обращения по существу.
4.11. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
4.12. По окончании личного приема должностное лицо, ведущее личный прием, доводит до сведения гражданина решение о направлении обращения на рассмотрение и принятии по нему мер.
4.13. Контроль за рассмотрением обращений, поступивших при личном приеме граждан, и поручений, данных во время личного приема граждан, возлагается на должностное лицо, ведущее личный прием.

5. Организация проведения выездного личного приема граждан

5.1. Организация работы по проведению выездных личных приемов граждан Главой муниципального образования, его заместителями возлагается на управление делами Администрации и отдел по развитию территорий Администрации муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области (далее – отдел по развитию территорий).

5.2. Проведение выездных личных приемов планируется управлением делами Администрации по поручению Главы муниципального образования.
5.3. О предстоящем выездном личном приеме граждан население информируется отделом по развитию территорий.
5.4. Организация подготовки документации по результатам проведения выездных личных приемов и непосредственное ее оформление осуществляется начальником отдела по развитию территорий совместно с управляющим делами Администрации.
5.5. Анализ результатов проведения выездных личных приемов граждан, контроль за рассмотрением письменных обращений граждан, поступивших в ходе их проведения, осуществляется в порядке, установленном настоящей Инструкцией.

5.6. Контроль за рассмотрением обращений граждан, поступивших в ходе проведения выездного личного приема граждан, и исполнением поручения должностных лиц, ведущих выездной личный прием, данных в ходе проведения выездного личного приема граждан, осуществляется должностными лицами, ведущими выездной личный прием.
5.7. Организационно-техническое обеспечение выездного личного приема граждан возлагается на управление делами Администрации и отдел по развитию территорий.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
соответственно осуществляемых и принимаемых
в ходе рассмотрения обращений

6.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе рассмотрения обращений граждан, могут быть обжалованы во внесудебном порядке и (или) в суд.
6.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации определяется федеральным и областным законодательством.
6.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе рассмотрения обращений граждан, определяется законодательством Российской Федерации. 

7. Подготовка статистических сведений и аналитических
записок о рассмотрении обращений граждан

7.1. Целью подготовки статистических сведений и аналитических записок о рассмотрении обращений граждан является изучение актуальных проблем граждан, проживающих на территории муниципального образования «Дорогобужский муниципальный округ» Смоленской области, получение объективной информации о деятельности Администрации по рассмотрению обращений граждан, а также разработка по результатам проведенной информационно-аналитической работы обоснованных предложений по повышению эффективности деятельности Администрации, направленной на защиту законных интересов и прав граждан.
7.2. Подготовка статистических сведений и аналитических записок о рассмотрении обращений граждан осуществляется управлением делами Администрации с помощью СЭД.
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