МУНИЦИПАЛЬНОЕ  БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
«ЦЕНТРАЛИЗОВАННАЯ КЛУБНАЯ СИСТЕМА»
ЛЕНИНГРАДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЛЕНИНГРАДСКОГО РАЙОНА

П Р И К А З

ст. Ленинградская

 “02” ноября 2017 г.                                                                              №  27-П

Об утверждении Положения о порядке рассмотрения обращений 
граждан  в  Муниципальном бюджетном учреждении «Централизованная клубная система» Ленинградского сельского поселения 

Ленинградского района
     В целях повышения эффективности и качества работы с обращениями граждан, своевременного реагирования на возникающие проблемы социально-экономического развития Ленинградского сельского поселения в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ  «О порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской   Федерации» и приведения нормативно-правовой базы учреждения Муниципальное бюджетное учреждение «Централизованная клубная система» Ленинградского сельского поселения Ленинградского района   в соответствие действующему законодательству 
п р и к а з ы в а ю:
       1.  Утвердить «Положение о порядке рассмотрения обращений граждан в  Муниципальное бюджетное учреждение «Централизованная клубная система» Ленинградского сельского поселения Ленинградского района»    (далее Положение) (Приложение № 1).
      2. Заместителю директора внести в номенклатуру журнал регистрации  по обращениям  граждан.
      3. Исполнение приказа оставляю за собой.

Директор ЦКС Ленинградского района                                     М.В. Сухорукова

Приложение № 1

 к приказу по ЦКС Ленинградского района 
от  02.11.2017 г. № 27-П
ПОЛОЖЕНИЕ

рассмотрения обращений граждан  в  Муниципальном бюджетном учреждении «Централизованная клубная система» Ленинградского сельского поселения Ленинградского района
1.Общие  положения
       1.1.Настоящее  Положение рассмотрения обращений граждан в  Муниципальное бюджетное учреждение «Централизованная клубная система» Ленинградского сельского поселения Ленинградского района (далее – ЦКС Ленинградского района)  (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ  «О порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской   Федерации».

Положением  регулируются  правоотношения,  связанные  с реализацией  гражданином РФ закрепленного  за  ним  Конституцией РФ права  обращения в органы  местного  самоуправления, устанавливается  порядок  рассмотрения  обращений  граждан  в администрацию  ЦКС Ленинградского района. 

1.2. Организация  работы  с обращениями граждан в администрацию ЦКС Ленинградского района  ведется  в  соответствии  с Конституцией РФ, « Федеральным законом от 02.02.06 г. № 56-ФЗ «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан РФ», Уставом  ЦКС Ленинградского района и настоящим  Положением.

1.3. Установленный  настоящим  Положением порядок  рассмотрения обращений  граждан  распространяется на устные обращения граждан, за исключением обращений, которые подлежат  рассмотрению в ином порядке,  установленном  Федеральным и Конституционным  законами и иными  федеральными законами,  а также  писем,  исполненных на официальных бланках  учреждений, организаций,  предприятий,  подписанных их  руководителями,  уполномоченными  на то лицами,  которые  рассматриваются в порядке,  установленном  для общей  корреспонденции.

1.4. Установленный  настоящим Положением порядок рассмотрения  обращений граждан  распространяется  на  правоотношения,  связанные  с  рассмотрением  обращений  иностранных граждан  и лиц  без гражданства,  за исключением  случаев, установленных  международным  договором Российской  Федерации  или  федеральным законом.

1.5. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. 

1.6.Администрация ЦКС Ленинградского района (директор) систематически  анализирует  и  обобщает  обращения граждан,   содержащиеся  в них  критические   замечания,  с  целью  своевременного  выявления  и устранения причин,  порождающих   нарушение  прав и  охраняемых  законом  интересов граждан.

2. Право  граждан   на  обращение

2.1. Граждане  имеют  право  обращаться  лично,  в устной  форме к  директору ЦКС Ленинградского района.

2.2. Граждане  реализуют  право на  обращение свободно  и добровольно,  не  нарушая  прав и свободы  других лиц.

2.3. Рассмотрение  обращений граждан осуществляется  бесплатно.

2.4. При  рассмотрении  обращения в администрацию (директору)  ЦКС Ленинградского района гражданин  имеет  право:

- Представлять  дополнительные документы и материалы, либо обращаться с просьбой об их истребовании.

- Знакомиться  с  документами  и материалами,   касающимися  рассмотрения обращения,  если  это  не затрагивает  права,  свободы и законные интересы  других  лиц, если  в указанных  документах  и материалах  не содержатся  сведения, составляющие государственную   или  иную  охраняемую Федеральным   Законом  тайну.

- Получать устный  ответ  по существу  поставленных  в обращение вопросов;
- Обращаться  с устным  заявлением  о прекращении рассмотрения  обращения.

3. Рассмотрение  обращений  граждан, подготовка  ответов

3.1. Устное обращение к  директору ЦКС Ленинградского района,  подлежит  обязательному рассмотрению.

3.2. Учет,  регистрация,  ход  рассмотрения  обращения  граждан  осуществляются директором с занесением  в журнал приема граждан.

3.3. Директор ЦКС Ленинградского района:

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

- запрашивает  необходимые  для  рассмотрения  обращения  документы  и материалы в других органах и у других  предприятий и организаций  города,  за исключением судов,  органов  дознания  и органов  предварительного  следствия;

- принимает меры,  направленные  на  восстановление  или защиту  нарушенных  прав,  свобод  и  законных  интересов  гражданина;
- дает  устные ответы  по существу поставленных в обращении вопросов (либо уведомляет гражданина  о направлении его обращения на рассмотрение в другой  орган  или  другие  предприятия  и  организации  города  в соответствии с их  компетенцией).
3.4. Учреждения,  предприятия  и организации района  по направленному в установленном  порядке  запросу директора  ЦКС Ленинградского района,  рассматривающего  обращение,  обязаны  в течение  20 дней  предоставлять  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.

4. Сроки  рассмотрения устных  обращений  граждан
  4.1. Обращения, не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются  безотлагательно. 

4.2. Обращения  к директору ЦКС Ленинградского района, рассматриваются  в срок до одного месяца  со дня их регистрации, если иной срок (меньший)  не  установлен  руководителем  либо его заместителем.  О результатах  рассмотрения  уведомляются  заявители.

5. Порядок организации проведения личного приема граждан

5.1. Личный прием граждан директором ЦКС Ленинградского района проводится еженедельно, каждый понедельник с 9:00 до 12:00

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


5.3. По  вопросам,  не входящим  в компетенцию директора ЦКС Ленинградского района,  заявителям  рекомендуется  обратиться  в соответствующие  органы,  учреждения,  организации.


5.4. Во  время  записи  на прием директор заполняет  карточку личного приема гражданина, в которую заносится содержание  обращения  гражданина  на личном приеме, а также  резолюция  ведущего  прием,  с поручением  должностному  лицу.
На каждого принятого директором ЦКС Ленинградского района заявителя оформляется регистрационно-контрольная карточка следующего образца:

РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА

личного приема граждан
№ ____ от «____»___________20___г.

___________________________________________________________

(Ф.И.О. посетителя) 
Адрес (место жительства) телефон___________________________________________

_________________________________________________________________________

Место работы_____________________________________________________________

Дата приема «____»_____________20____ г.

Содержание вопроса_______________________________________________________
_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Исполнитель:_____________________________________________________________

Резолюция:_______________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Автор резолюции __________________       (__________________________________)

                                    (подпись)

Срок исполнения_________________                             Приложение на ______листах

                                                                                             Подлежит возврату

                                                                                             (Оборотная сторона РКК)

________________________________________________________________________

	Дата
	Кому направлено
	Особые отметки

	
	
	

	
	
	


Дата индекс исполнителя __________________________________________________

Адресат _________________________________________________________________

Содержание: _____________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

С контроля снял ____________________ Подпись контролера____________________

В личное дело ____________________________________________________________
                                                                   (Ф.И.О.)

Заполняется журнал приема граждан, предусматривающий следующие графы:

	№ п/п
	Дата приема
	Ф.И.О. заявителя и адрес его места жительства
	Вопрос обращения
	Кому поручено рассмотреть
	Срок рассмотрения
	Когда фактически рассмотрено
	Результат 

рассмотрен

ия 

(удовлетво

рительно,

разъяснено,

отказано)

	
	
	
	
	
	
	
	


Данный журнал должен быть пронумерован, прошит и скреплен печатью
В случае  устного обращения гражданина, факты  и обстоятельства которого  являются  очевидными  и не  требуют  дополнительной  проверки, ответ  на обращение с согласия гражданина  может  быть дан устно, в ходе личного приема, о чем делается  запись в карточке личного приема гражданина. 


5.5. В ходе личного приема гражданину  может быть  отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если  ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
6. Контроль  за  соблюдением  порядка  рассмотрения обращений


6.1. Директор ЦКС Ленинградского района принимает  меры по своевременному  выявлению  и устранению  причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.


6.2. Лица, виноватые в нарушении порядка рассмотрения обращений граждан, изложенного в настоящем Положении,  несут  ответственность,  предусмотренную  законодательством РФ.

7. Хранение материалов  по  обращениям  граждан

7.1. Директор ЦКС Ленинградского района осуществляет хранение и использование в справочных и иных   целях   РКК (регистрационно-учетные карточки, хранящиеся в личном деле обратившегося гражданина).

7.2. Внести в номенклатуру журнал регистрации  по обращениям  граждан.

7.3. Ответственность за сохранность  документов по  обращениям граждан  возлагается  на  директора ЦКС Ленинградского района.

7.4. Устанавливается  срок хранения  предложений,  заявлений,  жалоб  граждан  и документов,  связанных  с их рассмотрением  и разрешением – до минования надобности. 

7.5. Хранение дел у исполнителей запрещается.

7.6. Обращения  граждан  могут  направляться в личное дело обратившегося  без рассмотрения,  если  в них содержатся  рассуждения  по  известным  проблемам или поднимаются  уже решенные вопросы,  не требующие  дополнительного  рассмотрения,  а также  бессмысленные  по содержанию.

7.7. Решение о списании указанных  обращений принимает  директор ЦКС Ленинградского района.

