АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 05.05.2016

           




№ 138
ст-ца  Отрадная

О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Отрадненский район от 9 августа 2013 года № 1000 

«О Порядке работы с обращениями граждан в администрации 

муниципального образования Отрадненский район»


В соответствии с Федеральным законом от  2 мая  2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»  п о с т а н о в л я ю:


1. Внести в постановление администрации муниципального образования Отрадненский район от 9 августа 2013 года № 1000 «О Порядке работы с обращениями граждан в администрации муниципального образования Отрадненский район» следующие изменения: 


1) п. 3.2. изложить в следующей редакции:

«3.2. Регистрация обращений

3.2.1. Все поступающие в администрацию муниципального образования Отрадненский район письменные обращения граждан регистрируются специалистом  общего отдела в автоматизированной системе электронного документооборота «Результат: Обращения граждан» в течение 3 дней с даты их поступления.

Информация о персональных данных авторов письменных обращений и обращений, направленных в электронном виде, хранится и обрабатывается с соблюдением требований действующего законодательства о персональных данных.
3.2.2. На первой странице письма (а не на сопроводительных документах к нему) на свободном от текста месте проставляется регистрационный штамп с указанием даты поступления и регистрационного номера.

3.2.3. Регистрация обращений осуществляется в пределах календарного года.

3.2.4. В автоматизированную систему электронного документооборота вносятся:

дата регистрации обращения и регистрационный номер;

фамилия и инициалы автора обращения (в именительном падеже); 
почтовый адрес заявителя (если адрес отсутствует и в письме, и на конверте, при определении территории проживания заявителя следует руководствоваться данными почтового штемпеля). Если почтовый адрес отсутствует, а указан только электронный адрес заявителя, в адресную строку вносится запись: «Без точного адреса». Указывается телефон и адрес электронного почтового ящика корреспондента (в случае наличия сведений);
указывается, откуда поступило обращение;
социальное положение и льготная категория (в случае наличия);
вид обращения;

сведения о предыдущих обращениях;
содержание обращения;

количество листов и приложений (если имеются);

тематика обращения согласно основному тематическому классификатору Управления Президента РФ о работе с обращениями граждан и организаций;

 фамилия исполнителя и проект резолюции руководителя, которому обращение направляется на рассмотрение;

автор резолюции (подпись, инициалы и фамилия руководителя);

срок исполнения  поручения.
3.2.5. При регистрации коллективных обращений (обращений, подписанных двумя или более авторами) в автоматизированную систему электронного документооборота вносится первая разборчиво указанная фамилия с припиской «и другие». Первой указывается фамилия того автора, в адрес которого заявители просят направить ответ, и учет производится по данной фамилии. В случае отсутствия ссылки на фамилию первой указывается фамилия, обозначенная на конверте. Коллективные обращения без подписей регистрируются по названию организации, предприятия, учреждения (заведения), из которых они поступили (коллектив ОАО «Визит», коллектив СОШ № 1).

3.2.6. Если автор (Иванов) пересылает обращение через второе лицо (Петров), указывая его адрес и не указывая своего, то в графе «Ф.И.О.» отмечаются две фамилии: «Иванов, Петров».

3.2.7. Если заявитель не указал своей фамилии, то в регистрационно-контрольную карточку вносится запись «без подписи».


2)  п. 3.3.1. изложить в следующей редакции:


«3.3.1. «Основание для начала процедуры – регистрация письменного обращения в автоматизированной системе электронного документооборота.»;

3) п. 3.7.7. изложить в следующей редакции:


«3.7.7.  Регистрационно-контрольные карточки учета обращений, поступивших на выездных приемах граждан главы муниципального образования Отрадненский район, хранятся в общем отделе».


2. Приложение № 6 к Порядку работы с обращениями граждан в администрации муниципального образования Отрадненский район признать утратившим силу.

3. Общему отделу администрации муниципального образования Отрадненский район (Полтораднева) обеспечить опубликование (обнародование) постановления в установленном порядке.  


4. Постановление вступает в силу после его опубликования (обнародования).

Глава муниципального образования 

Отрадненский район                                                                        А.В.Волненко
