РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
КАЛИНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «СЛАВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
25 сентября 2014 года № 1055
г.Славск
Об утверждении Положения об организации учета и рассмотрения обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции администрации МО «Славский муниципальный район»
В соответствии с положениями Федерального закона от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в целях организации упорядочивания и контроля за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан, в администрации МО «Славский муниципальный район» п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Положение об организации учета и рассмотрения обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции администрации МО «Славский муниципальный район» согласно приложению.

2.Контроль по исполнению данного постановления возложить на заместителя главы администрации МО «Славский муниципальный район» Уюсова А.С.
3. Постановление вступает в силу со дня  опубликования.
Глава администрации 
МО  «Славский муниципальный район»                                         С.В. Артюхов

Приложение

к постановлению администрации МО

«Славский муниципальный район»
от 25 сентября 2014года № 1055
ПОЛОЖЕНИЕ
об организации учета и рассмотрения обращений

граждан по вопросам, отнесенным к компетенции администрации
муниципального образования «Славский муниципальный район»
I. Общие положения

1. Положение об организации учета и рассмотрения обращений граждан Российской Федерации по вопросам, отнесенным к компетенции администрации муниципального образования «Славский муниципальный район» (далее - Положение), разработано в целях совершенствования форм и методов работы с обращениями граждан (далее - обращение), повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов.

Положение определяет сроки, последовательность действий (процедур), правила ведения делопроизводства при рассмотрении обращений граждан.

Настоящее Положение также распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

Под термином «обращение гражданина» в настоящем Положении понимается направленное в администрацию муниципального образования письменное предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина, заявленного в ходе личного приема.

2.Организация учета и порядок рассмотрения обращений по вопросам, отнесенным к компетенции органов местного самоуправления, осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации;

-Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Законом Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»; 
-Законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
3.Исполнение Положения осуществляется должностными лицами администрации муниципального образования «Славский муниципальный район». При исполнении Положения осуществляется взаимодействие с органами государственной власти, муниципальными предприятиями и учреждениями, общественными организациями и объединениями.

4.В администрации муниципального образования рассматриваются обращения по вопросам, отнесенным в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Калининградской области к ведению местного значения.

5.Рассмотрение обращений включает рассмотрение письменных и устных обращений, которые поступили в ходе личного приема, и с использованием почтовой связи и информационных систем общего пользования.

Требования к размещению информации

об исполнении Положения
6. Информация о местонахождении администрации муниципального образования, приемной главы, контактных телефонах, адресах электронной почты администрации муниципального образования; о требованиях к письменным обращениям и обращениям, направляемым по электронной почте, размещается:

- на официальном интернет-сайте администрации муниципального образования «Славский муниципальный район» (www.Slavsk.info);

- на информационных стендах в администрации муниципального образования.

Результаты исполнения функции

по рассмотрению обращений граждан

7.Результатами исполнения функции по рассмотрению обращений граждан могут являться:

-решение вопросов, поставленных в обращении;

-разъяснение вопросов, поставленных в обращении, в соответствии с действующим законодательством;

-направление обращения в органы государственной власти, в компетенцию которых входит решение вопросов, поставленных в обращении с уведомлением об этом заявителя;

-оставление обращения без ответа в соответствии с действующим законодательством;

-отказ в решении вопросов, поставленных в обращении, в соответствии с действующим законодательством.

Процедура исполнения функции по рассмотрению обращений граждан завершается путем получения гражданами ответов на обращения в письменной форме.

Основания для отказа в исполнении функции

по рассмотрению обращений граждан

8.Обращение не рассматривается по существу в следующих случаях:

а)в письменном обращении поставлен вопрос, на который гражданину неоднократно (два и более раза) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не заявлены новые требования.

Глава администрации муниципального образования, либо уполномоченное им для подготовки и направления ответа должностное лицо (далее – Должностное лицо), вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином в случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который гражданину ранее уже многократно давались письменные разъяснения (ответы) по существу, и при этом в очередном обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства по тому же самому вопросу. Обязательным условием для прекращения переписки является то, что указанное обращение, как и ранее полученные от этого же гражданина обращения, ранее уже неоднократно направлялись в администрацию муниципального образования.

В соответствии с принятым решением о прекращении переписки с гражданином главой администрации муниципального образования, либо должностным лицом, принимается решение о не направлении обращения для дальнейшего рассмотрения, либо прекращению переписки.

Обращение подлежит списанию «В дело», а гражданин, направивший обращение, уведомляется о принятом решении;

б)в письменном обращении не указаны: фамилия и инициалы гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

Указанное обращение регистрируется в установленном порядке. В зависимости от содержания обращения специалистом по работе с обращениями граждан принимается решение о не направлении обращения для дальнейшего рассмотрения и его списании «В дело», либо о направлении указанного обращения главе администрации муниципального образования или должностным лицам согласно их сфере деятельности для ознакомления;

в)в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

В этом случае Глава администрации муниципального образования, либо должностные лица вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

г)текст письменного обращения не поддается прочтению.

В этом случае ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение главе администрации муниципального образования или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

д)от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

е)по вопросам, поставленным в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

ж)ответ на вопрос, поставленный в обращении, 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 в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

10.Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно сообщается обратившемуся гражданину.

11.Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Срок исполнения функции по рассмотрению обращений граждан

12. Все обращения граждан подлежат обязательной регистрации в течение трех рабочих дней с момента поступления.

Исполнение функции по рассмотрению обращений граждан осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

В случае необходимости дополнительной проверки изложенных в обращении доводов, в том числе с истребованием документов и иных материалов из органов государственной власти, муниципальных учреждений и предприятий, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно.

13.Глава администрации муниципального образования вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения обращений, имеющих важное социальное значение, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций.

14.Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации муниципального образования или должностного лица, в течение семи рабочих дней со дня регистрации направляется в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
 Гражданин, направивший обращение, уведомляется о переадресации его обращения.

Ответственность должностных лиц при исполнении

функции по рассмотрению обращений граждан

15.При осуществлении полномочий по рассмотрению обращений граждан, глава администрации муниципального образования (либо замещающее его должностное лицо), осуществляя на принципе единоначалия исполнительно-распорядительные полномочия по решению вопросов местного значения и по организации деятельности руководимого им органа местного самоуправления, в течение двух рабочих дней рассматривает поступившее обращение и накладывает на нем резолюцию, в которой указывает должностное лицо (должностных лиц), ответственное (ответственных) за рассмотрение и направление ответа на данное обращение.
Факт наложения резолюции свидетельствует о рассмотрении главой администрации муниципального образования обращения и возложении с этого момента персональной ответственности на указанное (указанных) в резолюции должностное лицо за соблюдение сроков рассмотрения и полноту ответа на данное обращение.
Персональная ответственность должностных лиц при осуществлении полномочий по рассмотрению обращений граждан предусматривается их должностными обязанностями в соответствии с трудовыми договорами (контрактами), нормативными правовыми актами администрации муниципального образования, законодательством Калининградской области и Российской Федерации.
Должностное лицо администрации муниципального образования, ответственное за регистрацию обращений, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и правильность учета обращений граждан.

16.Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные гражданина могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, исполняющего функцию по рассмотрению обращений граждан. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни гражданина без его согласия. 
Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в орган государственной власти, должностному лицу или руководителям муниципальных предприятий и учреждений, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

17.В случае утраты письменных обращений граждан, зарегистрированных в установленном порядке, специалист по работе с обращениями граждан письменно информирует об этом руководителю отдела по делопроизводству, кадрам и информационному обеспечению администрации муниципального образования, который при необходимости ходатайствует перед главой администрации муниципального образования о назначении служебного расследования, определяющего порядок и сроки его проведения.

18.При уходе в отпуск должностное лицо, ответственное за исполнение рассмотрения обращений (далее - исполнитель), обязано передать письменные обращения замещающему его работнику администрации муниципального образования. 
При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности в органах местного самоуправления исполнитель обязан сдать письменные обращения руководителю отдела по делопроизводству, кадрам и информационному обеспечению администрации муниципального образования.

II. Письменные обращения

2.1.Требования к письменному обращению.

2.1.1.В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 
В обращении указываются наименование администрации муниципального образования фамилия, имя, отчество главы администрации муниципального образования. В случае необходимости в подтверждении приведенных в обращении доводов к письменному обращению прилагаются документы и материалы либо их копии.

2.1.2.Обращение, поступившее по электронной почте, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

Обращения, поступившие по электронной почте и выведенные на бумажный носитель, подлежат рассмотрению в порядке, установленном для письменных обращений, при этом они должны содержать все необходимые  атрибуты, обязательные для письменного обращения, - адрес, почтовый адрес и ФИО отправителя, суть обращения и дату отправления.

2.2.Прием и первичная обработка обращений.

2.2.1.Основанием для начала исполнения функции по рассмотрению обращений граждан является личное либо письменное обращение гражданина в администрацию муниципального образования или поступление обращения с сопроводительным письмом из других органов государственной власти для рассмотрения по поручению.

2.2.2.Письменные обращения могут быть доставлены лично, почтовым отправлением, по информационным системам общего пользования.

2.2.3.Поступившие по почте, телеграфу или факсу письменные обращения граждан, адресованные непосредственно в администрацию муниципального образования, а также документы, связанные с их рассмотрением, принимаются секретарем приемной главы администрации муниципального образования, где регистрируются в журнале входящей корреспонденции и передаются на рассмотрение главе администрации муниципального образования, либо лицу его замещающему, для их рассмотрения по существу поставленных вопросов, либо для определения должностного лица (должностных лиц), ответственного (ответственных) за рассмотрение, подготовку ответа и его направление заявителю в указанные сроки.

2.2.4.Письменные обращения непосредственно от граждан принимаются только при наличии в них фамилии гражданина, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, и контактных телефонов (для связи с заявителем).

По просьбе обратившегося гражданина на копии или втором экземпляре принятого обращения проставляется штамп установленного образца и сообщается телефон для справок.

2.2.5.Обращения, поступившие в виде электронного обращения на официальный сайт администрации муниципального образования «Славский муниципальный район» по сети Интернет, распечатываются и учитываются в журнале. 
2.2.6.Секретарь приемной главы администрации муниципального образования, либо замещающее его лицо:

-проверяет правильность указания адреса корреспонденции. Ошибочно поступившие (не по адресу) письма возвращаются не вскрытыми на почту;

-вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма прилагает конверт;

-прикладывает поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения, фотографии и другие подобные документы);

-в случае отсутствия самого текста в письме составляет справку следующего содержания: «Письма в адрес главы муниципального образования нет», с указанием даты и личной подписью, которую прилагает к поступившим документам;

-составляет акт в двух экземплярах 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. Один экземпляр указанного акта хранится в отделе по делопроизводству, кадрам и информационному обеспечению администрации муниципального образования, второй приобщается к поступившему обращению.
2.2.7.Секретарь приемной главы администрации муниципального образования, либо замещающее его лицо, получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам либо заклеенное липкой лентой, обладающее странным запахом или цветом, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), не вскрывая конверт, сообщает об этом главе администрации муниципального образования и действует в соответствии с его указаниями.

2.2.8.Результатом выполнения действий (процедур) по приему и первичной обработке обращения является передача поступившего обращения на регистрацию.

2.3.Регистрация обращений.

2.3.1.Письменные обращения членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Калининградской областной Думы, адресованные главе администрации муниципального образования и содержащие просьбы о рассмотрении обращений, регистрируются в приемной либо в отделе по делопроизводству, кадрам и информационному обеспечению администрации муниципального образования.

2.3.2.Регистрация обращений осуществляется в специальном журнале, а также с использованием электронной системы автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело» (далее - САДД «Дело»).

2.3.3.Первичная обработка и регистрация обращений (проверка правильности адресации корреспонденции, прочтение и определение содержания вопросов обращения, проверка истории обращений гражданина, формирование электронной базы данных вновь полученных обращений и присвоение им регистрационных номеров) осуществляются в срок не более трех рабочих дней с момента поступления в администрацию муниципального образования или должностному лицу.

2.3.4.Регистрация обращений производится путем присвоения порядкового номера каждому поступившему документу. 
На лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу письменного обращения проставляется регистрационный штамп. В случае, если место, предназначенное для регистрационного штампа, занято текстом, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

2.3.5.Письменное обращение, подписанное двумя и более гражданами, считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, принятые на собраниях (сходах), конференциях, митингах путем голосования или путем сбора подписей. 
Такие обращения, оформленные в письменном виде и подписанные организаторами, подлежат рассмотрению в том же порядке и в те же сроки (до тридцати дней), что и индивидуальные обращения граждан.

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

2.3.7.Секретарь приемной главы администрации муниципального образования либо специалист по документообороту составляет аннотацию обращения:

-прочитывает обращение, определяет его тематику и тип, выявляет поставленные в обращении вопросы;

-проверяет обращение на повторность, при необходимости сопоставляют с находящейся в архиве перепиской.

Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же гражданина по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или гражданин не удовлетворен полученным ответом.

- регистрирует обращение в САДД «Дело».

При регистрации в регистрационно-контрольной карточке электронной базы данных САДД «Дело» вносится следующая информация о поступившем обращении:

-дата регистрации обращения и его регистрационный номер;

-вид обращения (заявление, предложение, жалоба);

-данные об обратившемся гражданине: фамилия, имя, отчество, место его проживания (адрес);

-данные о корреспонденте, направившем обращение, если таковой имеется;

-краткое содержание (тема) обращения;

-данные о количестве листов приложения;

-отметка о коллективном обращении;

-шифр темы согласно тематическому классификатору обращений. 
Шифр присваивается каждому из поставленных в обращении вопросов.

2.4.Направление обращений на рассмотрение.

2.4.1.На стадии предварительной обработки обращений, поступивших в адрес главы администрации муниципального образования, отбираются обращения, которые не подлежат рассмотрению по существу вопросов согласно статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в том числе:

-обращения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения;

-обращения, текст которых не поддается прочтению или смысл которых неясен;

-обращения заявителей, с которыми прекращена переписка по поставленным вопросам;

-обращения, в которых обжалуются судебные решения.

2.4.2.По обращениям, не подлежащим рассмотрению, готовятся письменные разъяснения заявителям с обоснованием отказа в рассмотрении обращения по существу поставленных вопросов, которые вместе с обращениями направляются главе администрации муниципального образования на подпись, о чем делается отметка в базе данных САДД «Дело». После подписания они передаются  в отдел по делопроизводству, кадрам и информационному обеспечению администрации муниципального образования для отправки заявителю, о чем делается отметка в САДД «Дело».

2.4.3.Письменное обращение, поступившее из редакций средств массовой информации и общественных организаций (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), направляется на рассмотрение как обычное обращение.

2.4.4.Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в муниципальные предприятия и организации и должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным действующим законодательством, невозможно направление жалобы на рассмотрение в муниципальные предприятия и организации или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суде.

2.4.5.Результатом выполнения действий (процедур) по направлению обращений на рассмотрение является передача зарегистрированных в установленном порядке письменных обращений главе администрации муниципального образования либо должностным лицам, направление обращений для рассмотрения в муниципальные предприятия и организации.

2.5.Рассмотрение обращения главой администрации муниципального образования.

2.5.1.Если решение вопросов, поставленных в обращении, не входит в сферу деятельности, закрепленную за главой администрации муниципального образования (направлено ошибочно), обращение переадресовывается непосредственно в тот орган государственной власти, местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов.

2.5.2. Обращение, поступившее в администрацию муниципального образования, подлежит обязательному рассмотрению.

2.5.3. Обращения могут рассматриваться непосредственно в администрации муниципального образования (в том числе с выездом на место) или их рассмотрение может быть поручено должностному лицу либо направляться на рассмотрение в муниципальные организации и предприятия в соответствии с их компетенцией.

2.5.4. Глава администрации муниципального образования, либо замещающее его лицо, рассматривает вопрос об отнесении к компетенции администрации муниципального образования рассмотрения вопросов, содержащихся в обращении, и наличия оснований для переадресации обращения. 
2.5.5. Повторные обращения граждан в обязательном порядке ставятся на рабочий контроль независимо от того, к компетенции какого органа относится рассмотрение поставленного вопроса.

2.5.6. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, оно направляется в территориальные органы федеральных органов государственной власти в соответствии с их компетенцией.

2.5.7.Максимальный срок направления обращения в орган, компетентный рассматривать информацию о противоправном деянии, - семь рабочих дней со дня регистрации обращения в администрации муниципального образования.

2.5.8.Глава администрации муниципального образования по результатам ознакомления с текстом обращения, прилагаемыми к нему документами, подготовленными проектами резолюций:

-определяет исполнителей, характер, сроки действий и сроки рассмотрения обращения;

-дает необходимые поручения, в том числе о рассмотрении обращения с выездом на место;

-ставит исполнение поручений и рассмотрение обращения на контроль.

Решением главы муниципального образования является резолюция.

2.5.9.Специалист по документообороту отдела по делопроизводству, кадрам и информационному обеспечению администрации муниципального образования:

-вносит в базу данных САДД «Дело» содержание резолюции главы муниципального образования, информацию о назначенном исполнителе (ответственном исполнителе и соисполнителях), отметку о постановке рассмотрения обращения на контроль, сроках исполнения поручений;

-готовит с учетом возможностей программы САДД «Дело» сопроводительные письма исполнителям и уведомление заявителю о переадресации обращения согласно полномочиям органов власти;

-направляет копии обращения указанным в резолюции должностным лицам или государственным органам вместе с сопроводительным письмом за подписью главы муниципального образования, принявшего решение по рассмотрению обращений.

2.5.10.Соисполнители не позднее семи дней до истечения срока исполнения обращения обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа;

-по обращениям, поставленным на контроль, в сопроводительном письме указывается срок, в течение которого необходимо представить информацию о результатах рассмотрения вопросов, поставленных в обращении, но не более пятнадцати дней, а также вопрос обращения, по которому необходимо подготовить ответ в пределах компетенции государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица.

2.5.11.Специалист по документообороту направляет обращения и прилагаемые к ним документы исполнителям.

Максимальный срок подготовки и направления обращений для рассмотрения по компетенции – семь рабочих дней со дня регистрации.

2.5.12.На обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения, и т.д.), исполнитель вправе не направлять ответ.

2.5.13.Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

2.5.14.Результатом выполнения действий (процедур) по рассмотрению обращений является: разрешение поставленных в обращениях вопросов, подготовка и направление ответов гражданам, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, либо направление в органы государственной власти или должностному лицу поручений о рассмотрении обращений и принятии мер по решению поставленных в обращении вопросов, а также ответ гражданину в письменной форме.

2.6.Рассмотрение обращения исполнителем.

2.6.1.Основанием для начала процедуры является поступление копии обращения (с резолюцией главы администрации муниципального образования и прилагаемыми документами) исполнителю.

2.6.2.При рассмотрении обращения, отнесенного к категории предложений, исполнитель определяет, какие конкретные рекомендации содержатся в обращении:

-по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов;

-по совершенствованию деятельности органов местного самоуправления;

-по развитию общественных отношений;

-по улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества.

2.6.3.По результатам рассмотрения предложения гражданину готовится ответ. Если предложение не принято, гражданин извещается о причинах, по которым его предложение не может быть принято, если принято, то в какой форме и в какие сроки оно будет реализовываться.

2.6.4.При рассмотрении обращения, отнесенного к категории заявления, исполнитель:

-выделяет действие, на необходимость совершения которого гражданин указывает в целях реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц;

-проводит анализ сообщения о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе должностных лиц, руководителей муниципальных предприятий и организаций.

2.6.5.Исполнитель проверяет наличие законных оснований для совершения испрашиваемого действия и возможность его совершения. 
В ответе сообщается об удовлетворении или неудовлетворении заявления, совершении или не совершении испрашиваемого действия. 
Если оно не может быть совершено, приводятся соответствующие аргументы.

2.6.6.Исполнитель проверяет, соответствуют или нет действия (бездействие) должностного лица (должностных лиц) положениям и предписаниям как законодательных и подзаконных актов, так и предписаниям нормативных правовых актов региона.

Для этого исполнитель получает пояснения по факту нарушения у лица, чьи действия оспариваются, изучает материалы, представленные гражданином, запрашивает дополнительные материалы.

2.6.7.Если в результате проведенного анализа подтвердились отмеченные в заявлении факты, указывающие на неправомерность каких-либо действий, несоответствие этих действий положениям и предписаниям нормативных и других документов, заявление признается обоснованным. 
В случае признания заявления обоснованным в ответе гражданину приносятся соответствующие извинения, перечисляются меры, которые принимаются для устранения нарушений законов и иных нормативных правовых актов, недостатков в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, сроки их реализации.

2.6.8.Если заявление о нарушениях или недостатках признано необоснованным, в ответе даются разъяснения в отношении неправомерности предъявляемых претензий.

2.6.9.При рассмотрении обращения, отнесенного к жалобе, исполнитель обязан определить обоснованность просьбы гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц. 
Для этого исполнитель:

-определяет обоснованность доводов о нарушении прав, свобод или законных интересов гражданина (других лиц) (принадлежность прав, свобод и законных интересов, их вид, какими действиями нарушены и др.);

-устанавливает причины нарушения или ущемления прав, свобод или законных интересов, в том числе устанавливает, кто и по каким причинам допустил нарушение;

-определяет меры, которые должны быть приняты для восстановления (восстановления положения, существовавшего до нарушения права) или защиты (пресечения действий, нарушающих право или создающих угрозу его нарушения) нарушенных прав, свобод или законных интересов, а также лиц, ответственных за реализацию обозначенных мер;

2.6.10.В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе аргументировано даются разъяснения в отношении отсутствия оснований для восстановления и защиты прав, свобод и законных интересов граждан.

2.6.11.В процессе рассмотрения обращения по существу исполнитель вправе:

-запросить дополнительную информацию в муниципальных предприятиях и учреждениях;

-пригласить на личную беседу гражданина, запросить у него дополнительную информацию;

-инициировать проведение проверки. 
Проведение проверки осуществляется в пределах полномочий по осуществлению внутреннего контроля (проверки правомерности либо неправомерности действий (бездействия) должностных лиц) или контрольно-надзорных полномочий в порядке, установленном действующим законодательством.

2.6.12.В случае необходимости получения дополнительной информации по вопросам, поставленным в обращении, в органах местного самоуправления, организациях исполнителем подготавливается запрос.

Запрос должен содержать:

-данные об обращении, по которому запрашивается информация;

-вопрос обращения, для разрешения которого необходима информация;

-вид запрашиваемой информации, содержание запроса;

-срок, в течение которого необходимо предоставить информацию по запросу, но не более пятнадцати дней.

2.6.13.При подготовке ответа на запрос в обязательном порядке указываются реквизиты запроса, по которому подготовлена информация, сведения об обращении и запрашиваемая информация по вопросам обращения, а также сведения о причинах нарушения сроков (в случае нарушения сроков подготовки информации по запросу) или причинах невозможности предоставления запрашиваемой информации.

2.6.14.В исключительных случаях при наличии оснований для продления сроков рассмотрения обращения гражданина данный срок может быть продлен, но не более чем на тридцать дней.

2.6.15.В случае необходимости получения дополнительной информации у гражданина, направившего обращение, уточнения обстоятельств, изложенных в обращении, определения мотивации исполнитель может пригласить гражданина на личную беседу. 
Приглашение гражданина на беседу осуществляется по телефону, факсу, посредством использования электронных средств связи, почтой и другими способами.

2.6.16.В случае отказа гражданина (или неявки при наличии подтверждения о приглашении гражданина предложенным способом в надлежащий срок) ответ на обращение подготавливается по существу рассмотренных вопросов с указанием на то, что недостаточность информации, обусловленная неявкой гражданина на личную беседу, может повлечь недостаточно детальное рассмотрение обращения. При этом в ответе на обращение перечисляются вопросы, факты и обстоятельства, по которым необходимо пояснение гражданина для всестороннего и полного разрешения вопросов, поставленных в обращении.

2.6.17.При установлении исполнителем невозможности явки гражданина на личную беседу по состоянию здоровья или по иным причинам, не позволяющим гражданину явиться лично, исполнителем может быть принято решение о выезде по месту нахождения гражданина для беседы и получения дополнительных материалов.

Гражданин уведомляется о дате и времени его посещения исполнителем при помощи телефонной связи или письменно.

2.6.18.В ответе на обращение, рассмотрение которого производилось с выездом на место, указывается информация о полученных на выезде сведениях и дается им оценка при подготовке ответа на поставленные в обращении вопросы.

2.6.19.При рассмотрении обращения исполнитель применяет все предоставленные ему полномочия в соответствии с настоящим положением.

В случае недостаточности полномочий исполнителя (запрос информации, координация деятельности, согласование документов и др.) для всестороннего и полного решения вопросов, поставленных в обращении, оформление необходимых документов и совершение действий осуществляются через главу администрации муниципального образования.

2.6.20.В случае, если рассмотрение обращения поручено нескольким исполнителям, ответственный исполнитель определяет порядок и сроки подготовки ответа на обращение. Ответственный исполнитель осуществляет контроль за полнотой и правильностью подготовки материалов по обращению всеми соисполнителями и соблюдение ими установленных сроков. Ответственный исполнитель формирует окончательный ответ по обращению при поступлении материалов от соисполнителей.

2.6.21.Должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу администрации муниципального образования, рассматривающей обращение, обязано в течение пятнадцати дней представить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

2.6.22.Подготовленные по результатам рассмотрения обращений ответы должны соответствовать следующим требованиям:

-ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращении (что, когда и кем сделано или будет делаться);

-если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена;

-в ответе должно быть указано, кому он направлен, дата отправки, регистрационный номер обращения, присвоенный администрацией муниципального образования, фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

2.7.Оформление ответа на обращение.

2.7.1.Ответы на обращения граждан подписывает глава администрации муниципального образования, либо лицо его замещающее, а также заместители главы администрации муниципального образования в пределах своей компетенции.

Ответы на запросы и обращения членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Государственной Думы, в федеральные органы государственной власти об исполнении поручений о рассмотрении обращений подписывает глава администрации муниципального образования.

Ответы на поручения Президента Российской Федерации, председателя Правительства Российской Федерации, председателей палат Федерального Собрания Российской Федерации, парламентские и депутатские запросы о рассмотрении обращений подписывает глава администрации муниципального образования.

Ответы на поручения руководителя администрации Президента Российской Федерации, заместителей председателя Правительства Российской Федерации, Уполномоченного по правам человека Российской Федерации подписывает глава администрации муниципального образования.

В случае, если поручение адресовано конкретному должностному лицу, ответ подписывается этим должностным лицом.

2.7.2.В ответе в четкой, последовательной, краткой и исчерпывающей форме должны излагаться все разъяснения поставленных в обращении вопросов. 
При подтверждении сведений, изложенных в обращении, в ответе следует указать, какие меры приняты по обращению.

В ответе в федеральные органы государственной власти указывается, что гражданин проинформирован о результатах рассмотрения обращения. 
В ответах на коллективное обращение указывается, кому из обратившихся граждан дан ответ.

Ответ не требуется, если по результатам рассмотрения обращения принят правовой акт, экземпляр которого направляется гражданину.

Ответ не требуется, если из содержания обращения следует, что заявитель настаивает на получении информации, получение которой поставит его в заведомо выгодное положение по отношению к другим участникам правоотношений (торги, аукционы, конкурсы и т.п.), а положения действующих нормативных правовых актов администрации муниципального образования не предусматривают такого ответа.
2.7.3.К ответу прилагаются подлинники документов, приложенных к обращению.
Если в обращении не содержится просьба о возврате документов, они подлежат списанию «В дело».

2.7.4.Решение о списании обращения «В дело» принимает специалист по работе с обращениями граждан администрации муниципального образования, а контроль за правильностью списания обращения осуществляет руководителю отдела по делопроизводству, кадрам и информационному обеспечению администрации муниципального образования.

2.7.5.Ответы гражданам и в федеральные органы государственной власти изготавливаются на бланках установленной формы в соответствии с инструкцией по делопроизводству администрации муниципального образования. 
В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия, инициалы должностного лица, рассматривавшего обращение по существу поставленного вопроса и готовившего ответ, и номер его служебного телефона.

2.7.6.Подлинники обращений в федеральные органы государственной власти возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме.

2.7.7.Если на обращение дается промежуточный ответ, в тексте указывается срок окончательного решения вопроса.

2.7.8.После завершения рассмотрения обращения и оформления ответа подлинник обращения и материалы, относящиеся к его рассмотрению, передаются специалисту по документообороту, которым проверяется правильность оформления ответа. Краткое содержание ответа вносится в САДД «Дело».

Ответы, не соответствующие требованиям настоящего положения, возвращаются исполнителю для доработки.

2.7.9.После регистрации ответа в САДД «Дело», ответ передается для отправки и регистрации специалисту по документообороту. 
Отправление ответов без регистрации не допускается.

2.7.10.При необходимости исполнитель может составить справку о результатах рассмотрения обращения (например, если ответ гражданину дан по телефону или в ходе личного приема, однако при рассмотрении обращения возникли существенные обстоятельства, не отраженные в ответе).

2.7.11.Поступившие ответы на поручения о рассмотрении обращения из органов  государственной власти, муниципальных предприятий и организаций, передаются секретарю приемной, где регистрируются в установленном порядке, затем направляются должностному лицу, давшему поручение о рассмотрении обращения.

Специалист по документообороту проверяет ответ на соответствие требованиям настоящего положения, вносит краткое содержание ответа в САДД «Дело».

2.7.12.Оформление дел по обращениям для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству.

2.7.13.Результатом выполнения действий (процедур) по оформлению ответа на обращение, является оформление ответа путем изложения разъяснений всех поставленных в обращении вопросов, а в случае направления промежуточного ответа - указание сроков окончательного решения вопросов, указанных заявителем.

III. Личный прием граждан главой администрации 

муниципального образования «Славский муниципальный район»
3.1.Организация личного приема главы администрации муниципального образования.

3.2.Личный прием граждан проводится главой администрации муниципального образования в здании администрации муниципального образования, расположенном по адресу: г. Славск, ул. Калининградская, 10.

3.3.Организацию личного приема граждан осуществляет руководитель отдела по делопроизводству, кадрам и информационному обеспечению администрации муниципального образования.

3.4.Глава администрации муниципального образования муниципального образования ведет личный прием граждан в соответствии с графиком личного приема граждан на текущий месяц.

3.5.Запись на личный прием к главе администрации муниципального образования производится с первого рабочего дня текущего месяца ежедневно с 8-00 до 17-00 часов. Записаться на личный прием главы администрации муниципального образования может любой гражданин при предъявлении паспорта.

3.6.Запись на повторный личный прием к главе администрации муниципального образования производится не ранее получения гражданином ответа на предыдущее обращение.

3.7.Рассмотрение устного обращения.

3.7.1.Последовательность приглашения на личный прием осуществляется начальником общего отдела администрации.

3.7.2.При необходимости с гражданами, ожидающими личного приема, могут проводиться предварительные беседы.

3.7.3.Начальник общего отдела администрации и руководители муниципальных предприятий и организаций могут присутствовать на личном приеме граждан. 
Во время приема граждан ими фиксируются поручения, которые дает глава муниципального образования по рассматриваемым вопросам.

3.7.4.Должностные лица, осуществляющие личный прием, выслушивают устное обращение гражданина, при необходимости дают соответствующие поручения, которые фиксируются в контрольно-регистрационной карточке обращения.

3.7.5.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 контрольно-регистрационной карточке.

Во время личного приема должностными лицами, осуществляющими личный прием, не допускается рассмотрение служебных вопросов.

3.7.6.При отсутствии возможности дать ответ в ходе личного приема, должностным лицом дается соответствующее поручение о подготовке письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.

3.7.7.В случае, когда в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностных лиц администрации муниципального образования, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

3.7.8.Во время личного приема гражданин имеет возможность сделать устное заявление и при необходимости оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов.

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

3.7.10.В случае двукратного устного обращения гражданина в ходе личного приема граждан по одному и тому же вопросу без приведения новых доводов и обстоятельств, на которые ему уже давались устные разъяснения, зафиксированные в карточке личного приема граждан, гражданину может быть отказано в записи на личный прием и предложено по данному вопросу в дальнейшем обращаться в письменной форме, о чем должна быть внесена запись в карточку личного приема.

3.4.Подготовка письменного ответа (при необходимости).

3.4.1.После окончания личного приема секретарь главы администрации муниципального образования, проводит первичную обработку материалов приема граждан.

3.4.2.Должностное лицо администрации муниципального образования, установившее в ходе личного приема необходимость подготовки письменного ответа на устное обращение, определяет исполнителя по подготовке письменного ответа и ставит обращение на контроль.

В случае необходимости должностное лицо администрации муниципального образования, осуществляющее личный прием, оформляет резолюцию, в которой даются соответствующие поручения исполнителям по рассмотрению обращения.

3.4.3.Контроль за исполнением поручений, указаний, данных во время личного приема граждан, своевременностью и качеством исполнения поручений, данных в результате личного приема, возлагается на руководителя отдела по делопроизводству, кадрам и информационному обеспечению.

Подготовка письменного ответа осуществляется в соответствии с настоящим положением.

3.4.4.В соответствии с резолюциями должностных лиц администрации муниципального образования, проводивших прием граждан, специалист, осуществляющий обеспечение исполнения функции по рассмотрению обращений граждан, готовит и направляет исполнителям поручения с указанием сроков их рассмотрения, заполняет необходимые данные в электронной базе данных САДД «Дело» (подпрограмма «Личный прием»).

3.4.5.Ответы исполнителей по рассмотрению обращений граждан, обратившихся на личный прием, направляются на подпись главе администрации муниципального образования или должностным лицам, осуществляющим личный прием.

3.5.Контроль и оформление ответа по обращению на личном приеме.

3.5.1.Основанием для начала подготовки ответа является зафиксированное в карточке личного приема указания главы администрации муниципального образования или должностного лица проводившего прием о направлении обращения гражданина на рассмотрение исполнителю.

3.5.2.Должностное лицо, проводившее прием, дает поручения об исполнении действий, рекомендованных исполнителем в случае удовлетворения обращения гражданина, определяет вид и порядок привлечения к ответственности лиц в случае установления при рассмотрении обращения фактов нарушения предписаний нормативных правовых актов, прав, свобод или законных интересов граждан.

3.5.3.Исполнитель, подготовив проект ответа заявителю, согласовывает его содержание с главой администрации муниципального образования или должностным лицом проводившим прием.

Основанием для возврата проекта ответа на повторное рассмотрение может являться:

-оформление проекта ответа с нарушением установленной формы;

-противоречие выводов, изложенных исполнителем в проекте ответа, действующему законодательству;

-необходимость дополнительного рассмотрения обращения;

-иные основания в соответствии с компетенцией должностного лица.

3.5.4.В случае возврата проекта ответа исполнитель в зависимости от оснований возврата обязан:

-устранить выявленные нарушения;

-провести повторное (дополнительное) рассмотрение обращения по существу поставленных вопросов.

3.5.5.Решение об окончании рассмотрения обращения принимает глава администрации муниципального образования или должностное лицо, проводившее прием.

Обращение считается рассмотренным, если даны ответы на все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры, дан исчерпывающий письменный ответ гражданину.

3.5.6.Начальник отдела по делопроизводству, кадрам и информационному обеспечению, обеспечивавший организацию рассмотрения устных обращений должностным лицом в ходе личного приема, направляет гражданину в порядке делопроизводства подписанный ответ. 
По желанию гражданина ответ на обращение может быть вручен ему лично, отправлен ему по почте, при помощи электронной почты.

3.5.7.Специалист по документообороту вносит в базу данных САДД «Дело» и информацию о результатах рассмотрения обращения.

В базу данных САДД «Дело» вносятся все данные о полученных ответах и принятых должностными лицами администрации муниципального образования решениях, в том числе дополнительно поступившие по завершении работы с обращением.

3.5.8.Обращения граждан, ответы и копии ответов на них, документы, связанные с их рассмотрением, формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел администрации муниципального образования.

В случае рассмотрения повторного обращения или появления дополнительных документов они подшиваются к делу с первичным обращением.

Документы в делах располагаются в хронологическом порядке. 
Сформированные дела помещаются в специальные папки для хранения в текущем архиве, где располагаются в соответствии с порядковыми номерами.

Контрольно-регистрационные карточки рассмотренных устных обращений также вкладываются в папки с материалами рассмотрения устных обращений.

3.5.9.Хранение рассмотренных обращений и материалов к ним обеспечивается в отделе по делопроизводству, кадрам и информационному обеспечению администрации муниципального образования в текущем архиве в течение двух лет, после чего они передаются в муниципальный архив.

По истечении сроков хранения в муниципальном архиве соответствующие устные обращения и материалы их рассмотрения в соответствии с заключением экспертной комиссии архива муниципального образования либо уничтожаются в установленном порядке, либо передаются на государственное хранение.

Аналогично осуществляется формирование и хранение дел с документами по рассмотрению обращений граждан в муниципальных предприятиях и организациях.

3.6.Отказ в личном приеме.

3.6.1.Гражданину может быть отказано в личном приеме в случае, если он в момент обращения находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, при проявлениях им агрессии, либо неадекватного поведения.

IV. Постановка обращений на контроль

4.1.Использование САДД «Дело» позволяет осуществлять текущий (заблаговременный - за неделю до установленного срока) контроль за сроками рассмотрения обращений граждан. 
Начальник отдела по делопроизводству, кадрам и информационному обеспечению еженедельно проверяет списки обращений, подлежащих исполнению, при необходимости осуществляет напоминание по исполнению поручений главы муниципального образования.

4.2.На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также имеющие важное социальное значение. Постановка обращений на контроль производится в целях устранения недостатков в работе муниципальных предприятий и организаций, получения материалов для обзоров почты, аналитических записок и информации, выявления принимавшихся мер в случае повторных (многократных) обращений.

4.3.В обязательном порядке осуществляется контроль за исполнением поручений Президента Российской Федерации, председателя Правительства Российской Федерации и его первых заместителей, председателей палат Федерального Собрания Российской Федерации, руководителя Администрации Президента Российской Федерации, полномочного представителя Президента Российской Федерации в Северо-Западном федеральном округе, Губернатора Калининградской области, вице-премьеров Правительства Калининградской области, председателя Калининградской областной Думы о рассмотрении обращений.

4.4.На особый контроль ставятся поручения Президента Российской Федерации, председателя Правительства Российской Федерации, председателей палат Федерального Собрания Российской Федерация о рассмотрении обращений.

V. Работа с обращениями, поставленными на контроль

5.1.Решение о постановке обращения на контроль вправе принять глава администрации муниципального образования, заместитель главы администрации. 
На обращениях, взятых на контроль, перед направлением на рассмотрение проставляется штамп «Контроль».

5.2.В случае, если в ответе указывается, что вопрос, поставленный гражданином, будет решен в течение определенного периода, такое обращение может быть поставлено на дополнительный контроль, о чем направляется уведомление гражданину с указанием контрольного срока для ответа об окончательном решении вопроса.

5.3.Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений осуществляет специалист по работе с обращениями граждан.

5.4.Решение об окончании рассмотрения обращения, поставленного на контроль, принимает начальник отдела по делопроизводству, кадрам и информационному обеспечению.
Обращение считается рассмотренным, если даны ответы на все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры, дан исчерпывающий письменный ответ гражданину.

В этом случае, если начальник отдела по делопроизводству, кадрам и информационному обеспечению снимает обращение с контроля, списывая         «В дело» ответы, полученные от исполнителей, либо подписывая проект ответа, подготовленного исполнителем.

5.6.Результатом выполнения административных действий (процедур) по постановке обращений на контроль является курирование исполнения обращений, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также имеющих важное социальное значение, и поручений вышестоящих органов по рассмотрению обращений.

VI. Продление срока рассмотрения обращений

6.1. В случае необходимости дополнительной проверки изложенных в обращении сведений, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в орган государственной власти, должностному лицу или в муниципальное предприятие или учреждение срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на тридцать дней.

6.2.Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения исполнитель готовит служебную записку с обоснованием такой необходимости и представляет ее должностному лицу, по поручению которого рассматривается обращение.

6.3.На основании служебной записки соответствующим должностным лицом принимается решение о продлении срока рассмотрения обращения и направлении уведомления об этом гражданина. 
Если контроль за рассмотрением обращения установлен федеральным органом государственной власти, исполнитель обязан заблаговременно согласовать продление срока рассмотрения обращения.

6.4.Результатом выполнения действий (процедур) по продлению срока рассмотрения обращения является принятое решение о продлении срока рассмотрения конкретного обращения (в случае необходимости дополнительной проверки изложенных в обращении сведений, а также в случае направления запроса о предоставлении информации в орган государственной власти, должностному лицу или в муниципальное предприятие или учреждение) и направление уведомления гражданину о принятом решении.

VII. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе исполнения требований настоящего положения
7.1.Гражданин вправе обжаловать действия и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения функции по рассмотрению обращений граждан, в суде в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

7.2.Гражданин имеет право на обжалование действий (бездействия) главы администрации муниципального образования и должностных лиц, ответственных за подготовку и направление ответов на обращения, а также решений, принятых в ходе исполнения функции по рассмотрению обращений граждан, в вышестоящих органах и организациях в досудебном порядке, предусмотренном федеральным и областным законодательством.

