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Об утверждении Порядка работы порассмотрению обращений граждан в Испол нительном комитете Камско Устьинского му ниципального района Республики Татарстан
В целях своевременного рассмотрения обращений граждан Российской Федера ции, в соответствии с
Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59 ФЗ «О порядке рассмотрения об ращений граждан Российской Федерации» и Закон Республики Татарстан от 12 мая 2003гола № 16 ЗРТ «Об обращениях граждан в Республике Татарстан», Уставом муниципаль ного образования «Камско Устьинский муниципальный район Республики Татарстан»:

1. Утвердить
Порядок работы по рассмотрению обращений граждан в Исполнительном комитетеКамско Устьинского муниципального района Республики Татарстан (Приложение № 1).2. Установить, что вторник с 14 00 до 17 00 часов является днем личный прием гра ждан в Исполнительном комитете Камско Устьинского муниципального района Республи ки Татарстан.3. Установить, что каждый вторник месяца с 14 00 до 17 00 часов личный прием гра ждан осуществляет руководитель Исполнительного комитета Камско Устьинского муници пального района Республики Татарстан.4. Уполномочить на осуществление личного приема граждан в Исполнительномкомитете Камско Устьинского муниципального района Республики Татарстан, а также наподписание писем ответов – первого заместителя руководителя Исполнительного коми тета Камско Устьинского муниципального района Республики Татарстан (по инфраструк турному развитию, благоустройству и ЖКХ), заместителя руководителя Исполнительногокомитета Камско Устьинского муниципального района Республики Татарстан (по экономи ческому развитию), заместителя руководителя Исполнительного комитета Камско Устьинского муниципального района Республики Татарстан (по социальному развитию), всоответствие с их компетенцией.5. Назначить ответственными:
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 за своевременную регистрацию обращений граждан, поступивших в письменномвиде в Исполнительный комитет Камско Устьинского муниципального района РеспубликиТатарстан посредством почтовой связи, в системе электронного документооборота, черезИнтернет приемную Камско Устьинского муниципального района Республики Татарстан  начальника отдела организационной работы Исполнительного комитета Камско Устьинского муниципального района Республики Татарстан; за своевременным рассмотрением и непосредственным исполнением письмен ных обращений граждан, направленных через систему электронного документооборота –должностное лицо, в компетенцию которого входит предмет рассматриваемого обраще ния;  по контролю за своевременным исполнением письменных и устных обращенийграждан в срок, направленных через систему электронного документооборота – началь ника отдела организационной работы Исполнительного комитета Камско Устьинского му ниципального района Республики Татарстан; за организацию, осуществление регистрации, заполнение карточек личного прие ма, внесение их в межведомственную систему электронного документооборота личногоприема граждан руководителем Исполнительного комитета Камско Устьинского муници пального района и его заместителями – начальника отдела организационной работы Ис полнительного комитета Камско Устьинского муниципального района Республики Татар стан; по контроль за обращениями граждан, поступивших в Исполнительный комитетКамско Устьинского муниципального района – управляющего делами Исполнительногокомитета Камско Устьинского муниципального района.6. Признать утратившим силу следующие распоряжения Исполнительного комитетаКамско Устьинского муниципального района Республики Татарстан: от 20.02.2018 № 22 «Об утверждении Порядка работы по рассмотрению обращенийграждан в Исполнительном комитете Камско Устьинского муниципального района Респуб лики Татарстан», от 05.04.2018 № 37 «О внесении изменений в распоряжение Исполнительногокомитета Камско Устьинского муниципального района Республики Татарстан от20.02.2018 № 22 «Об утверждении Порядка работы по рассмотрению обращений гражданв Исполнительном комитете Камско Устьинского муниципального района Республики Та тарстан»; от 31.05.2018 №52 О внесении изменений в распоряжение Исполнительного коми тета Камско Устьинского муниципального района Республики Татарстан от 20.02.2018 №22 «Об утверждении Порядка работы по рассмотрению обращений граждан в Исполни тельном комитете Камско Устьинского муниципального района Республики Татарстан».7. Опубликовать настоящее постановление на официальном портале правовой ин формации Республики Татарстан и разместить на официальном сайте Камско Устьинско го муниципального района Республики Татарстан в информационно телекоммуникацион ной сети «Интернет».8. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляюще го делами Исполнительного комитета Камско Устьинского муниципального района (поадминистративно хозяйственной деятельности, цифровизации и информационной без опасности).
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Приложение № 1к распоряжению



Исполнительного комитетаКамско Устьинскогомуниципального районаРеспублики Татарстанот 29.05.2024 № 39
ПОРЯДОК РАБОТЫ ПО РАССМОТРЕНИЮ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН В ИСПОЛНИ ТЕЛЬНОМ КОМИТЕТЕ КАМСКО УСТЬИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1. Общие положения
1.1.Настоящий порядок устанавливает правила приема, учета, регистрации,рассмотрения письменных и устных обращений граждан Российской Федерации (далее  обращения), контроля за их рассмотрением и исполнением; определяет порядок анализаи обобщения содержащейся в обращениях информации, выявления причин и характераобращений, а также организацию приема граждан в Исполнительном комитете Камско Устьинского муниципального района (далее – Исполком района).Положения настоящего Порядка распространяются на все обращения, которыеподлежат рассмотрению в порядке, установленном
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59 ФЗ «О порядке рассмотрения обращенийграждан Российской Федерации» (далее  Федеральный закон) и
Законом Республики Татарстан от 12.05.2003 № 16 ЗРТ «Об обращениях граждан вРеспублике Татарстан».1.2.Письменные обращения граждан поступают в виде предложений, заявлений ижалоб.Обращение гражданина, изложенное в письменной форме, должно содержать либонаименование и адрес органа, в которое направляется обращение, либо фамилию, имя,отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,а также изложение существа предложения, заявления или жалобы, свои фамилию, имя,отчество (последнее  при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направ лены ответ, уведомление о переадресации обращения, личную подпись и дату.В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к об ращению в письменной форме документы и материалы либо их копии.Обращение, поступившее в Исполком района или должностному лицу в форме элек тронного документа, в том числе с использованием федеральной государственной ин формационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ ций) (далее – Единый портал) (в соответствии с Федеральным законом от 04.08.2023 №480 ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О порядке рассмотрения обраще ний граждан Российской Федерации» в случае, если Исполкомом района такая возмож ность не обеспечена до дня вступления в силу Федерального закона, осуществляется непозднее 1 января 2025 года), подлежит рассмотрению в порядке, установленном законо дательством. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию,имя, отчество (последнее  при наличии), а также указывает адрес электронной почты ли бо использует адрес (уникальный индификатор) личного кабинета гражданина на Единомпортале, по которым должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации об ращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы иматериалы в электронной форме.Граждане вправе обращаться с предложениями, заявлениями, жалобами на госу дарственных языках Республики Татарстан, родном языке или на любом другом языке на родов Российской Федерации, которым они владеют. Ответы на предложения, заявления,
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жалобы граждан даются на языке обращения. В случае невозможности дать ответ на язы ке обращения используются государственные языки Республики Татарстан.1.3.Письменные обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит вкомпетенцию Исполкома района, направляются в течение семи дней со дня их регистра ции в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенциюкоторых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражда нина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая,указанного в п. 1.5 настоящего Порядка. Текст уведомления при этом должен содержатьссылку на соответствующую статью Федерального закона.Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных нарушенийзаконодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляется в течение пя ти дней со дня регистрации в территориальный орган федерального органа исполнитель ной власти в сфере внутренних дел и высшему должностному лицу субъекта РоссийскойФедерации (руководителю высшего исполнительного органа государственной властисубъекта Российской Федерации) с уведомлением гражданина, направившего обраще ние, о переадресации его обращения, за исключением случая, указанного в п. 1.5 насто ящего Порядка.В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относитсяк компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправленияили должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направ ляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправленияили соответствующим должностным лицам.1.4.Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, ор ган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездей ствие) которого обжалуется.Если в связи с этим запретом направление жалобы в государственный орган, органместного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит реше ние поставленных в обращении вопросов, невозможно, жалоба возвращается гражданинус разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездей ствие) в установленном порядке в суд.1.5.В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ наобращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государствен ный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с ихкомпетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения, сообщаетсягражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаютсяпрочтению.1.6.На письменное обращение, не содержащее фамилии гражданина, направившегообращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на об ращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавлива емом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его под готавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит регистрации инаправлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.1.7.Граждане имеют право обращаться в Исполком района, к должностным лицамИсполкома района лично или через своего представителя.1.8.Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней содня регистрации, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснениемпорядка обжалования данного судебного решения.1.9.Если в поступившем обращении содержатся нецензурные либо оскорбительныевыражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа местногосамоуправления, а также членов его семьи, то оно может быть оставлено без ответа посуществу поставленных в нем вопросов. В этом случае гражданину, направившему об ращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом на обращение.



1.10. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, накоторый ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранеенаправляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы илиобстоятельства, должностные лица Исполкома района вправе принять решение о без основательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином поданному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обраще ния направлялись неоднократно в Исполком района или одному и тому же должностномулицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.1.11. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса неможет быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или инуюохраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сооб щается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи снедопустимостью разглашения указанных сведений.1.12. В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить сутьпредложения, заявления ил жалобы, ответ на обращение не дается, и оно не подлежитнаправлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправленияили должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней содня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.1.13. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, накоторый ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранеенаправляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы илиобстоятельства, Руководитель Исполкома района вправе принять решение о безоснова тельности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данномувопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения неод нократно в Исполком района или одному и тому же должностному лицу. О данном реше нии уведомляется гражданин, направивший обращение.1.14. В случае поступления в Исполком района или должностному лицу Исполко ма района письменного обращения, содержащегося вопрос, ответ на который размещен всоответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона на официальном сайте данныхгосударственного органа или органа местного самоуправления в информационно теле коммуникационной сети «Интернет», гражданину, направившему обращение, в течениесеми дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официальногосайта в информационно телекоммуникационной сети «Интернет», на котором размещенответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжало вание судебного решения, не возвращается.
2. Прием, регистрация и учет письменных обращений граждан

2.1.В целях своевременного обнаружения и обезвреживания взрывчатых, ядовитыхи других опасных вложений, возможно имеющихся в поступивших почтовых отправлени ях, проводится их внешний осмотр. В случае обнаружения таких вложений или возникно вения подозрения об их наличии всякая дальнейшая работа с почтовыми отправленияминемедленно прекращается и вызывается специалист соответствующего подразделенияоргана безопасности. Одновременно с вызовом специалиста должны быть приняты мерыбезопасности с обязательной изоляцией почтового отправления.При получении письменных обращений, содержащих угрозы совершения террори стических актов и других преступлений, принимаются меры для сохранения возможноимеющихся на них следов, которые могут быть использованы при проведении оператив но розыскных мероприятий и следственных действий.2.2.При приеме письменных обращений проверяется правильность их адресации.Письма, доставленные не по назначению, незамедлительно возвращаются почтовомупредприятию связи невскрытыми для направления адресату.



При вскрытии конвертов проверяется наличие в них письма и документов (разорван ные документы подклеиваются), которые скрепляются с конвертом, поступившие доку менты (паспорт, военный билет, трудовая книжка, пенсионное удостоверение и т.д., а так же фотографии и другие приложения к письму), прикрепляются под скрепку впереди тек ста письма. В случае обнаружения отсутствия приложения или самого текста письма,вставляется справка, которая прилагается к конверту, и об этом сообщается гражданину.2.3.Все письменные обращения регистрируются в течение трех рабочих дней с мо мента поступления в Исполком района, в случае если последний день срока приходитсяна нерабочий день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабо чий день. Каждому обращению присваивается регистрационный номер по порядку. В каж дом новом календарном году нумерация вновь поступивших обращений начинается спервого номера. После регистрации организовывается предварительное рассмотрениевсех поступивших обращений на предмет содержащейся в них информации. Целью дан ной процедуры является определение количества поступивших в Исполком района об ращений граждан по фактам коррупции.Из всей поступившей корреспонденции выявляются обращения, в которых содер жится информация о возможных коррупционных правонарушениях (фактические данные,указывающие на то, что действия (бездействие) муниципальных служащих связаны с не законным использованием должностного положения вопреки законным интересам гра ждан, в целях получения выгоды в виде денег, ценностей, иного имущества или услугимущественного характера, имущественных прав для себя или для третьих лиц).Данная процедура позволит выявить обращения, которые рассматриваются в осо бом порядке, предусмотренном разделом 3 настоящего Порядка.2.4.Если в резолюции указано несколько исполнителей, то ответственным за испол нение всех поставленных в письменном обращении вопросов, является исполнитель, ука занный первым.2.5.Письменные обращения, поступившие в Исполком района на бумажном носи теле в обязательном порядке, сканируются и загружаются в Систему электронного доку ментооборота.2.6.Когда данных, указанных в жалобе гражданина, недостаточно для вынесенияокончательного решения, от учреждения или лица, действия которого обжалуются, запра шиваются материалы проверки с заключением об обоснованности принятия решения. Вслучае необходимости, по указанию должностного лица Исполкома района для проверкижалобы на место могут быть командированы работники Исполкома района.2.7.Письма граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все вопросы, поним приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы, соответствующие дей ствующему законодательству.2.8.Исполнитель несет ответственность за своевременное рассмотрение, исполне ние, содержание, ясность и четкость изложения ответов, достоверность ссылки на норма тивные акты.2.9.Должностные лица Исполкома района:а) обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение об ращения, в случае необходимости  с участием гражданина, направившего обращение;б) запрашивают, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотре ния обращения документы и материалы в других государственных органах, органахместного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов до знания и органов предварительного следствия;в) принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенныхправ, свобод и законных интересов гражданина;г) дают письменные ответы по существу поставленных в обращении вопросов, заисключением случаев, указанных в пунктах 1.5, 1.6, 1.8, 1.9, 1.10, 1.11 настоящего Поряд ка;



д) уведомляют гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в дру гой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному ли цу в соответствии с их компетенцией.2.10. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содер жащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без егосогласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направле ние письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправленияили должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в об ращении вопросов.2.11. Письменные обращения граждан, поступившие в Исполком района или долж ностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматриваются в течение 30 дней содня регистрации.2.12. Началом срока рассмотрения обращений, поступивших в Исполком района ипереданных для исполнения, считается день их регистрации.Окончанием срока рассмотрения обращений считается дата подписи ответа авторуобращения.2.13. Решения по обращениям, рассмотренным в установленном порядке, не мо гут быть отнесены к служебной информации ограниченного пользования.2.14. Ответ на письменное обращение готовится на бланке Исполкома района иподписывается руководителем Исполкома района, заместителями руководителя Испол кома района, должностными лицами в соответствии с их компетенцией. Ответ отправ ляется на адрес, указанный гражданином.Ответ на обращение двух и более лиц (коллективное обращение) направляется ли цу, указанному в обращении в качестве получателя ответа или представителя коллективаграждан, подписавших обращение. Если получатель ответа в коллективном обращениине определен, ответ направляется первому гражданину в списке обратившихся (подпи савшихся), указавшему свой почтовый адрес, адрес электронной почты либо адрес лич ного кабинета на Едином портале при его использовании (в соответствии с Федеральнымзаконом от 04.08.2023 № 480 ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О поряд ке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»). В случае, если просьба онаправлении ответа на коллективное обращение выражена несколькими обратившимися(подписавшимися) лицами, копия ответа направляется каждому из них по указанным имипочтовым адресам.Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу элек тронной почты, указанному в обращении, поступившем в Исполком района в форме элек тронного документа, или по адресу (уникальному идентификатору) личного кабинета гра жданина на Едином портале при его использовании (в соответствии с Федеральным зако ном от 04.08.2023 № 480 ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О порядкерассмотрения обращений граждан Российской Федерации») и в письменной форме по по чтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в Исполком района в письменнойформе.
3. Порядок работы с обращениями граждан по фактам коррупционной направлен ности

3.1. После проведения процедуры предварительного рассмотрения обращения, вкотором выявлена информация о возможных коррупционных правонарушениях, обраще ние незамедлительно передается руководителю исполкома района или заместителям ру ководителя Исполкома района.Руководитель Исполкома района или заместители руководителя Исполкома районапроставляют резолюции и определяют исполнителей. Рассмотрение обращения ставитсяна особый контроль.



3.2.Обращение не направляется в государственный орган, орган местного само управления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых яв ляется предметом обращения.3.3. В случаях, когда в обращении содержатся сведения о готовящемся, совершае мом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его готовящем, соверша ющем или совершившем, обращение регистрируется и направляется в государственныйорган в соответствии с его компетенцией.3.4. В случае, если в обращении содержатся сведения о несоблюдении муниципаль ным служащим обязанностей, ограничений и запретов, связанных с муниципальной служ бой, а также требований к служебному поведению, о наличии у муниципального служаще го личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту ин тересов, о возникновении конфликта интересов, о возможном совершении муниципаль ным служащим других коррупционных правонарушений, руководитель Исполкома районаили заместители руководителя Исполкома района принимают решение о целесообразно сти проведения проверки в отношении фактов, изложенных в обращении, на основаниидокладной записки должностного лица подразделения кадровой службы по профилактикекоррупционных и иных правонарушений (должностных лиц, ответственных за работу попрофилактике коррупционных и иных правонарушений). Данная проверка является про веркой соблюдения требований к служебному поведению (соблюдения муниципальнымслужащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулирова нии конфликта интересов, исполнения им обязанностей, установленных
Федеральным законом от 25.12.2008 № 273 ФЗ «О противодействии коррупции»,другими федеральными законами и проводится в соответствии с Положением о проверкедостоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на за мещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими в муници пальном образовании «Камско Устьинский муниципальный район», и соблюдения муни ципальными служащими в муниципальном образовании «Камско Устьинский муниципаль ный район» требований к служебному поведению, утвержденным решением Совета рай она. 3.5. В случае если изложенные в обращении факты нуждаются в проверке посред ством проведения оперативно розыскных мероприятий, то в процессе рассмотрения об ращения направляется запрос в государственные органы, уполномоченные на осуще ствление оперативно розыскной деятельности.3.6. В случае если при проведении указанной проверки устанавливаются факты,свидетельствующие о несоблюдении муниципальным служащим требований к служебно му поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов, то руководи тель Исполкома района или заместители руководителя Исполкома района принимаетсярешение о предоставлении материалов проверки в Комиссию по соблюдению требованийк служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интере сов в органах местного самоуправления муниципального образования «Камско Устьинский муниципальный район» (далее  Комиссия).При принятии решения о рассмотрении указанного вопроса на заседании Комиссииназначается дата, время и место заседания, а также организуется работа по подготовкезаседания Комиссии в соответствии с нормативными правовыми актами.3.7. Ответ заявителю по существу вопросов, поставленных в обращении, должен со держать информацию о результатах проведенных мероприятий и проверок, о решенияхКомиссии (при наличии), а также информацию о принятых мерах, в том числе о примене нии к муниципальному служащему мер ответственности либо об отсутствии основанийдля проведения проверки и о не подтверждении фактов коррупции.3.8. Обращение граждан по фактам коррупционной направленности, поступившие вИсполкома района, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Поряд 
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ком. 3.9. Обращение снимается с контроля после направления гражданину ответа на всевопросы, поставленные в обращении.
4. Организация личного приема граждан

4.1.Личный прием граждан проводится руководителем Исполкома района, его заме стителями.4.2.Приема граждан осуществляться в служебных кабинетах.Информация о месте приема, установленных для приема днях и часах, контактныхтелефонах должностных лиц, ответственных за подготовку приема граждан, доводится досведения граждан через средства массовой информации и размещается на официальномсайте Камско Устьинского муниципального района в информационно телекоммуникаци онной сети Интернет по веб адресу. Указанная информация также размещается на ин формационных стендах органов местного самоуправления.В помещении, где производится прием, запрещается находиться лицам, не имею щим прямого отношения к приему граждан.При необходимости встречи организуются по месту жительства или работы граждан.4.3.Содержание устных обращений заносится в карточку личного приема граждани на начальником отдела организационной работы Исполкома района, которая должна со держать сведения о дате приема гражданина, его фамилии, имени, отчестве (последнее  при наличии), адресе его места жительства, фамилии должностного (уполномоченного)лица, ведущего прием, содержании устного обращения и принятых по нему мерах. Ука занные реквизиты могут дополняться другими необходимыми сведениями (приложение).4.4.Правом на первоочередной личный прием в дни и часы, установленные для лич ного приема граждан, обладают:1) инвалиды I, II групп и (или) их законные представители (один из родителей, усы новителей, опекун или попечитель);2) ветераны Великой Отечественной войны, Герои Российской Федерации, ГероиСоветского Союза, Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации,ветераны боевых действий;3) дети инвалиды, дети сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей, лицаиз числа детей сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также их законныепредставители и представители, если они обращаются по вопросам, связанным с обеспе чением и защитой прав и законных интересов таких детей;4) граждане, пришедшие на прием с детьми в возрасте до трех лет.4.5.При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его лич ность. В случае отказа гражданина предъявить такой документ его обращение рассматри вается как анонимное. При личном приеме граждане, указанные в подпунктах 1 4 пункта5.4 настоящего Порядка, предъявляют документ, подтверждающий их право на первооче редной личный прием. В случае, если правом на первоочередной личный прием одновре менно обладают несколько граждан, прием указанных граждан осуществляется в порядкеих явки на личный прием.4.6.Должностное (или уполномоченное) лицо, осуществляющее прием, обязано вни мательно выслушать гражданина и тщательно разобраться в существе его обращения.Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными ине требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина можетбыть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приемагражданина и заверяется подписью гражданина. В остальных случаях дается письменныйответ по существу поставленных в обращении вопросов.Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации ирассмотрению в порядке, установленном настоящим Порядком. В необходимых случаях



по существу устного обращения гражданина составляется справка, которая регистрирует ся в порядке, установленном для письменных обращений.В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит вкомпетенцию Исполкома района, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядкеему следует обратиться.В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотре нии обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращениивопросов.4.7.Должностные лица Исполкома района имеют право в соответствии с законода тельством обращаться по вопросам, связанным с личным приемом граждан, в другие ор ганы местного самоуправления, предприятия, учреждения или организации, руководите ли и сотрудники которых обязаны оказывать им помощь и содействие: представлятьнеобходимые справочные и информационные материалы (за исключением сведений, ко торые в соответствии с нормативными правовыми актами не подлежат разглашению),обеспечивать квалифицированными консультациями, связью, направлять сотрудниковдля осуществления приема и т.д.4.8.В случае, если гражданин совершает в приемной действия, представляющие не посредственную угрозу для жизни и здоровья окружающих, должностное (или уполномо ченное) лицо, ведущее прием, принимает необходимые меры в соответствии с законода тельством Российской Федерации. При необходимости вызываются сотрудники органоввнутренних дел и скорой медицинской помощи.
5. Проверка состояния работы с обращениями и контроль за их рассмотрением. Анализ иобобщение содержащейся в обращениях информации

5.1.Должностные лица Исполкома района осуществляют в пределах своей компе тенции контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализируют содер жание поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению иустранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.5.2.В Исполкоме района контролю по срокам исполнения подлежат все письменныеобращения, а также обращения на личном приеме граждан, о результатах, рассмотрениякоторых требуется дать ответ автору или предоставить информацию по запросу соответ ствующего органа или должностного лица.5.3.Непосредственно работа по контролю возлагается на должностных лиц Исполко ма района, наделенных полномочиями по контролю.Лица, осуществляющие такой контроль, имеют право:а) запрашивать у исполнителей и их непосредственных руководителей необходи мые сведения о ходе рассмотрения обращений;б) знакомиться в установленном порядке с материалами, отражающими состояниерассмотрения обращений;в) вносить предложения соответствующим должностным лицам по устранениюнедостатков, выявленных в ходе контроля рассмотрения обращений.5.4.В целях выявления и устранения причин, влияющих на поступление обращенийграждан, при подготовке годового отчета о деятельности Камско Устьинского муници пального района, осуществляется обобщение и проводится анализ поступивших обраще ний граждан. Указанный анализ должен содержать информацию о количестве поступив ших, переадресованных и рассмотренных письменных обращений, обращений в формеэлектронного документа, о местах, днях и часах приема граждан, о количестве граждан,принятых на личном приеме, об уполномоченных лицах по личному приему граждан иличном выездном приеме, о тематике обращений, о принятых по результатам рассмотре ния обращений мерах, в том числе информацию о принятых нормативных правовых ииных актах (при наличии).



5.5.Состояние работы с обращениями (анализ поступивших обращений граждан) от ражаются в годовых отчетах о деятельности Камско Устьинского муниципального районаи в обязательном порядке размещаются на официальном сайте муниципального района всети Интернет.5.6.Аналитическая работа ведется в тесном взаимодействии всех подразделенийИсполкома района. Специалисты, рассматривающие почту граждан, постоянно ведут от бор и накопление материалов (снимают копии обращений, ответов и т.п.) по закреплен ной за ними территории для написания тематических записок, других аналитических ма териалов, своевременно готовят необходимую информацию для составления аналитиче ских материалов.

Приложение к Порядку работыпо рассмотрению обращенийграждан в Исполнительномкомитете Камско Устьинскогомуниципального района
Регистрационно контрольная карточкаприёма граждан по личному вопросу(Руководитель Исполнительного комитетаКамско Устьинского муниципального района)



№ регистр. ___________ Вх. № ___________Дата регистрации _________ Дата регистрации_________
Фамилия, имя, отчество ______________________________________________________________ Год рождения ____________Адрес: _____________________________________________Место работы:_______________________________________Вопрос:_____________________________________________
Согласен на устный ответ:______________________________Подпись_____________________________________________Кому поручено: _____________________________________Что поручено: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Результат: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата ответа заявителю ________________________________Дата снятия с контроля «____» ____________ 20    г.

          Подпись ___________________

                  Даю согласие в соответствии со ст.9 Федерального закона 27.07.2006№152 ФЗ«О персональных данных» аппарату Совета Камско Устьинского муниципального районаРеспублики Татарстан, 422820, Республика Татарстан, Камско Устьинский район, пгт Кам ское Устье, ул. Калинина, дом 31, на обработку (любое действие (операцию)или совокуп ность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации илибез использования таких средств, включая сбор, запись, систематизацию, накопление,хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление,уничтожение) моих персональных данных (сведений), представленных мной при направ ления обращения, в том числе: фамилия, имя, отчество, адрес места жительства и про живания; номер контактного телефона.



                  Исполнительный комитет Камско Устьинского муниципального района, иным ор ганам местного самоуправления, поселений Камско Устьинского муниципального района,и подведомственным учреждениям для осуществления любых действий или совокупностидействий, совершаемых с использованием средств, включая сбор, запись, систематиза цию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использо вание, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирова ние, удаление, уничтожение) моих персональных данных (сведений) при рассмотрениимоего обращения и подготовки ответа на него.
                Я ознакомлен (а), что:

1) согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания насто ящего согласия;2) согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основаниимоего письменного заявления в произвольной форме;3) в случае отзыва согласия на обработку персональных данных вышеуказанные ор ганы вправе продолжить обработку персональных данных при наличии оснований,указанных в п.2 11 части 1 ст.6, ч.2 ст.10 и ч.2 ст.11 Федерального закона от27.07.2006 №152 ФЗ «О персональных данных».

                ________________________________________________
                        (подпись)                                                        (Ф И О )


