Приложение № 2

к распоряжению председателя
Контрольно-счетной палаты
Ленинского городского округа
Московской области
от 22.01.2020 № 1/2

РЕГЛАМЕНТ
рассмотрения обращений граждан в Контрольно-счетную палату
Ленинского городского округа Московской области

1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Московской области от 05.10.2006 № 164/2006-ОЗ «О рассмотрении обращений граждан», Уставом Ленинского городского округа Московской области. 

1.2. Рассмотрение обращений граждан (в том числе, руководителей, иных представителей юридических лиц) осуществляется председателем Контрольно-счетной палаты Ленинского городского округа Московской области. 

1.3. В Контрольно-счетной палате Ленинского городского округа Московской области (далее – КСП Ленинского городского округа) рассматриваются обращения граждан по вопросам полномочий КСП Ленинского городского округа, поступившие в устной, письменной форме электронного документа, поступившего по электронной почте.

2. Порядок рассмотрения письменных обращений граждан

2.1. Обращение в письменной форме или в форме электронного документа, поступившее в КСП Ленинского городского округа, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. Обращение в письменной форме или в форме электронного документа подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления. 

Председатель КСП Ленинского городского округа при необходимости устанавливает сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан. 

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения продлевается председателем КСП Ленинского городского округа, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения. 

2.2. Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать либо наименование организации, в которую направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому направляются ответ или уведомление о переадресации обращения, изложение сути предложения, заявления или жалобы, личную подпись заявителя и дату (приложение № 1). 

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы (в подлинниках или копиях). 

2.3. Обращение, направленное по электронной почте, должно содержать фамилию, имя, отчество обращающегося (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ на обращение направляется в форме электронного документа, почтовый адрес, если ответ направляется в письменной форме, контактный телефон. 

Гражданин при необходимости прикладывает к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направляет указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. 

3. Порядок проведения личного приема граждан
3.1. Личный прием граждан проводится председателем КСП Ленинского городского округа либо его заместителем не менее 2-х (двух) раз в месяц по заранее утвержденному графику. Информация о месте приема, об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан на Интернет-сайте администрации Ленинского городского округа (adm.vidnoe.ru). 

3.2. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Информация о заявителе, содержание обращения заносится в карточку личного приема гражданина. 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 гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

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

3.4. Для проведения личного приема граждан используется служебный кабинет председателя КСП Ленинского городского округа, либо иное место, имеющее оснащение, обеспечивающее выполнение полномочий КСП Ленинского городского округа, создающее комфортные условия для приема граждан. 

4. Результат рассмотрения обращений граждан

4.1. Результатом рассмотрения обращения гражданина являются: 

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

· направление обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления, в компетенцию которых входит решение вопросов, поставленных в обращении; 

· оставление обращения без ответа в соответствии с действующим законодательством; 

· отказ в рассмотрении обращения в соответствии с действующим законодательством. 

5. Перечень оснований для отказа в рассмотрении обращений граждан

5.1. Обращение гражданина не рассматривается по существу в следующих случаях: 

· в обращении гражданина в письменной форме или в форме электронного документа содержится вопрос, по которому ему многократно давались письменные ответы или ответы в форме электронного документа по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 

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

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

· в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, 

· от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения, 

· если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, 

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.2. Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно или в форме электронного документа сообщается гражданину.

6. Административные процедуры


6.1. Делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан включает в себя ведение журналов учета обращений граждан в КСП Ленинского городского округа (приложение № 2), учета приема граждан (приложение № 3), подготовку распоряжений об утверждении графика приема граждан, а также формирование дела «Обращение граждан». Делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства и возлагается на инспектора КСП Ленинского городского округа. 

6.2. Все поступившие обращения граждан, в том числе и анонимные, а также письменные обращения, полученные в ходе личного приема граждан, регистрируются в журнале учета обращений граждан в КСП Ленинского городского округа. Если письмо подписано двумя и более авторами, то в журнале обращений регистрируются первые два или три, в том числе автор, в адрес которого следует направить ответ. Общее число авторов указывается в аннотации письма. Такое обращение считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации.


Рассмотрение, передача на исполнение незарегистрированных обращений граждан не допускаются. Конверты вместе с письменными обращениями сохраняются для возможной установки адреса отправителя или для определения времени отправления и получения обращения. 

6.3. В случае отсутствия в конверте письменного обращения инспектором КСП Ленинского городского округа составляется справка: «Письма в адрес КСП Ленинского городского округа нет», ставится подпись и прилагается к поступившим документам; составляются акты в двух экземплярах на письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями и т.д.), подарками, на заказные письма с уведомлениями, 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. Указанные акты хранятся в КСП Ленинского городского округа, один экземпляр приобщается к поступившему обращению. 

Поступившие с письмами деньги, паспорта, ценные бумаги, иные подлинные документы (при необходимости с них снимаются копии) возвращаются заявителю. Деньги возвращаются почтовым переводом, при этом почтовые расходы относятся за счет заявителя. В случае если заявитель прислал конверт с наклеенными на него знаками почтовой оплаты и подписанным адресом, этот конверт может быть использован для отправления ответа. Чистые конверты с наклеенными знаками почтовой оплаты возвращаются заявителю. 

6.4. Регистрационный номер письменного обращения указывается в правом нижнем углу обращения и представляет собой порядковый номер с начала текущего года с добавлением других обозначений, обеспечивающих поиск, сохранность, систематизацию и анализ. По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка по установленной форме (Приложение № 4) с указанием даты приема обращения, количества принятых листов, номера телефона для справок по обращениям граждан. Никаких отметок на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делается. 

6.5. По всем письменным обращениям граждан, поступившим в КСП Ленинского городского округа (в том числе и полученным во время личного приема), после регистрации председатель КСП Ленинского городского округа либо его заместитель определяет исполнителей и срок исполнения в форме резолюции на обращении. В тексте резолюции могут быть указания "срочно" или "оперативно", которые предусматривают соответственно 3-дневный или 10-дневный сроки исполнения поручения, считая от даты его подписания. Общий срок рассмотрения и разрешения обращений граждан исчисляется с момента первичной регистрации обращений независимо от того, когда они были переданы для исполнения конкретному исполнителю.

Исполнители обязаны приступить к выполнению поручения с момента получения обращения. Причины несвоевременного рассмотрения обращений граждан и окончательный срок разрешения во всех случаях письменно сообщаются заявителям.

В ответах КСП Ленинского городского округа на письменные обращения граждан указываются фамилия, инициалы и номер служебного телефона должностного лица, исполнившего документ, при этом ответ подписывается председателем КСП Ленинского городского округа либо его заместителем. В ответе в чёткой, 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. К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные заявителем к письму, если в обращении содержалась просьба об их возврате. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса.

6.6. Поступившие в КСП Ленинского городского округа обращения граждан с вопросами, разрешение которых не входит в ее компетенцию, направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган с обязательным извещением об этом заявителей. 

6.7. Делопроизводство по письменному обращению считается законченным только после уведомления заявителя о результатах рассмотрения его обращения и принятия председателем КСП Ленинского городского округа либо его заместителем решения о направлении данного обращения «в дело». Делопроизводство по устному обращению считается законченным, если ответ на обращение гражданина дан устно в ходе личного приема граждан. В том случае, если на устное обращение гражданина дается письменный ответ, делопроизводство считается законченным после уведомления заявителя о результатах рассмотрения его устного обращения и принятия председателем КСП Ленинского городского округа либо его заместителем решения о направлении данного обращения «в дело». 

6.8. Письменные обращения граждан после их разрешения со всеми относящимися к ним материалами должны быть оформлены в дело. 

6.9. В случае необходимости материалы дела могут выдаваться для служебного пользования. Документ может быть изъят из дела, но вместо него в дело подшивается расписка, в которой указывается какой документ, когда и кем изъят. По истечении 5-ти летнего хранения дело подлежит отбору на уничтожение. 

7. Контроль за рассмотрением и исполнением обращений граждан

7.1.. Контроль за полнотой и качеством исполнения рассмотрения обращений граждан включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

7.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по рассмотрению обращений граждан и принятием решений работниками осуществляется председателем КСП Ленинского городского округа.

8. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц, решения, принятого по обращению
8.1. Гражданин вправе обжаловать принятое по обращению решение или действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1
	
	Председателю 

Контрольно-счетной палаты

Ленинского городского округа

Егоровой Е.В.

от_________________________________

___________________________________

 __________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Проживающего (ей) по адресу:

___________________________________

___________________________________

___________________________________

телефон:  __________________________

_


Текст обращения пишется в произвольной форме

 Дата _____________ Подпись заявителя___________________ 
Приложение № 2
ЖУРНАЛ
учета обращений граждан в Контрольно-счетную палату

 Ленинского городского округа Московской области
	№
	Дата
поступле-

ния
	Способ
поступле-
ния
	ФИО
заявителя
	Адрес

заявителя
	Вид обращения
(заявление,

предложение,

жалоба)
и его краткое

содержание
	Кому передано
для
исполнения

(подпись
исполнителя)
	Отметка
об
исполне-
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Приложение № 3
ЖУРНАЛ
учета приема граждан в Контрольно-счетную палату

 Ленинского городского округа Московской области
	№
	Дата
приема
	ФИО
гражданина
	Адрес

гражданина
	Вид устного
обращения

(заявление,

предложение,

жалоба)

и его краткое
содержание
	Ответ дан
устно,

передано

для
исполнения

(подпись
исполнителя)
	Подпись

гражда-

нина
	Отметка

об
исполне-
нии
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Приложение № 4
РАСПИСКА
Дана________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

в том, что «____» _______________20___ года его (ее) _____________________________поступило
                                                                                     (наименование поступившего документа) 

в Контрольно-счетную палату Ленинского городского округа Московской области на ____ листах.

Телефон для справок __________________________.

_________________________________________ _______________ (__________________________)

(должность сотрудника)
      (подпись)
             (Ф.И.О.)
