Порядок рассмотрения письменных обращений граждан в администрации Еланского муниципального района Волгоградской области
(утвержден Постановлением главы администрации Еланского муниципального района № 2 от 10.01.2012 «Об утверждении инструкции по делопроизводству в администрации Еланского муниципального района Волгоградской области)
1. Работа по рассмотрению обращений граждан в администрации Еланского муниципального района Волгоградской области ведется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (далее именуется - Федеральный закон N 59-ФЗ).

2. Письменные обращения граждан (далее именуются - обращения), поступившие в администрацию Еланского муниципального района  Волгоградской области, передаются из приемной в день их поступления в раскрытом виде после проверки правильности доставки и целостности вложений специалисту, ответственному за обращения граждан. В правом нижнем углу первого листа проставляется регистрационный штамп. На каждое поступившее обращение составляется контрольная карточка.
3. Обращения регистрируются и формируются в дела отдельно от других документов.

 В штампе регистрации проставляется номер и дата поступления обращения.

Обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех рабочих дней со дня поступления в администрацию Еланского муниципального района Волгоградской области.

4. Поручение об исполнении обращения содержится в резолюции главы Еланского муниципального района Волгоградской области, первого заместителя главы администрации Еланского муниципального района, заместителей главы администрации Еланского муниципального района  Волгоградской области либо в тексте сопроводительного письма о направлении обращения на рассмотрение.

5. Переадресация обращения исполнителю происходит в течение семи дней со дня его регистрации с обязательным уведомлением автора обращения.

6. Срок исполнения обращения гражданина может быть установлен в тексте поручения или в тексте резолюции должностного лица и не может превышать 30 дней со дня регистрации.

7. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения продлевается не более чем на 30 дней. Продление срока рассмотрения оформляется в виде справки, в соответствии с приложение 3 к настоящей инструкции.
Исполнитель обязан уведомить обратившегося, в произвольной форме с обязательным указанием основных реквизитов справки о продлении срока исполнения рассмотрения обращения. Копия уведомления о продлении срока рассмотрения обращения представляется специалисту, ответственному за работу с обращениями граждан и хранится в деле.
8. Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдение сроков и качество исполнения обращения.

Все движение контролируемого документа, передача его от одного исполнителя к следующему, срок исполнения, срок переноса рассмотрения обращения отмечается в журнале обращений граждан.

Текст ответа должен содержать исчерпывающую, четкую информацию на все поставленные в обращении вопросы (в случае необходимости со ссылкой на нормы закона).

9. Контроль за сроками, рассмотрения обращений осуществляет специалист управления делами администрации Еланского муниципального района, ответственный за работу  с обращениями граждан.

10. Исполнитель, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает подготовку письменного ответа и его подписание у главы Еланского муниципального района Волгоградской области, первого заместителя главы администрации Еланского муниципального района, заместителей главы администрации Еланского муниципального района Волгоградской области.
11. Исполнитель, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает регистрацию оформленного ответа. Один экземпляр оформленного ответа передается в приемную для отправки, а второй  - передается в управление делами.

13. Ответ заявителю может быть дан в устной форме с согласия заявителя при личной встрече с ним исполнителя, о чем указывается в справке по результатам рассмотрения обращения.

14. Ответ на письменное обращение не дается в случаях, указанных в статье 11 Федерального закона N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

