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ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ДУМЫ БЕРЕЗОВСКОГО РАЙОНА

ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 20 августа 2026 года






                       № 28
пгт. Березово

	Об утверждении Порядка  организации работы с обращениями граждан в Думе Березовского района


В соответствии с Федеральными законами от 02 мая 2006 года                   № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 20 марта 2025 года № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»,  от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»,  от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», постановлением Правительства Российской Федерации от 27 декабря 2023 года № 2334 «Об утверждении Правил использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» уставом Березовского района, регламентом Думы Березовского района, в целях эффективной организации работы с обращениями граждан в Думе Березовского района: 
1. Утвердить Порядок организации работы с обращениями граждан в Думе Березовского района согласно приложению.
2. Работникам аппарата Думы Березовского района обеспечить соблюдение выполнения Порядка, утвержденного настоящим постановлением.
3. Опубликовать постановление в газете «Жизнь Югры» и разместить на официальном веб-сайте органов местного самоуправления Березовского района.
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата Думы Березовского района О.В. Антоненкову.
Председатель Думы 

Березовского района






             З.Р. Канева

Приложение

к постановлению председателя

Думы Березовского района
от 20 августа 2026 года № 28
ПОРЯДОК
организации работы с обращениями граждан 

в Думе Березовского района
(далее – Порядок)

Статья 1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок определяет организацию работы с обращениями граждан, включая объединения граждан, в том числе юридических лиц, поступившими в Думу Березовского в письменной форме или в форме электронного документа с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также с устными обращениями, поступившими в ходе личного приема граждан.
1.2. Рассмотрение обращений граждан в Думе Березовского района осуществляет председатель Думы Березовского района, а в случае его отсутствия - заместитель председателя Думы Березовского района, временно исполняющий его полномочия (далее – заместитель председателя Думы Березовского района).
1.3. Понятия и термины, используемые в Порядке, применяются в значениях, определенных в Федеральном законе от 02 мая 2006 года                       № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ), в постановлении Правительства Российской Федерации от 27 декабря 2023 года № 2334 «Об утверждении Правил использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» для направления гражданами Российской Федерации, иностранными гражданами, лицами без гражданства, объединениями граждан, в том числе юридическими лицами, обращений и сообщений в государственные органы, органы местного самоуправления, государственные и муниципальные учреждения, иные организации, осуществляющие публично значимые функции, и их должностным лицам, а также для получения и обработки такими органами и организациями указанных обращений и сообщений и направления ответов на такие обращения и сообщения» (далее - Правила № 2334).
1.4. В Думе Березовского района рассматриваются обращения по вопросам, находящимся в компетенции Думы Березовского района.
1.5. Депутаты Думы Березовского района самостоятельно ведут личный прием граждан и рассматривают поступившие в их адрес обращения граждан в порядке, установленном Федеральным законом № 59-ФЗ.
1.6. 
Организацию работы с обращениями граждан в Думе Березовского района и проведение личного приема председателя Думы Березовского района осуществляют работники организационного отдела аппарата Думы Березовского района (далее - ответственные исполнители).
Статья 2. Прием и первичная обработка
обращений граждан


2.1. Прием обращений граждан осуществляется следующими способами: 


- в письменной форме (по почте или лично по адресу: 628140, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, пгт. Березово, ул. Астраханцева,                 д. 54, каб. № 102), 


- в форме электронного документа (с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал),


- устно (в ходе приема граждан по личным вопросам).
2.2. При направлении гражданами обращения в форме электронного документа на электронную почту Думы Березовского района, председателя Думы Березовского района, в адрес заявителя направляется уведомление об изменениях, внесенных в Федеральный закон № 59-ФЗ в части идентификации и (или) аутентификации граждан.
Не подлежат регистрации обращения граждан, имеющие отметку «Лично», а также адресованные депутатам Думы Березовского района, осуществляющим свою депутатскую деятельность без отрыва от основной деятельности (на непостоянной основе).

2.3. Почтовые конверты, в которых поступили обращения, сохраняются и прилагаются к ним.

2.4. Обращения, поступившие в Думу Березовского района в письменной форме, в форме электронного документа, а также принятые на личном приеме, подлежат обязательной регистрации. 

2.5. Прием и регистрацию обращений граждан осуществляют ответственные исполнители.

2.6. Обращения граждан, поступившие в Думу Березовского района, в адрес председателя Думы Березовского района (далее - обращения граждан, обращение) регистрируются одновременно в журнале регистрации обращений граждан и в системе электронного документооборота «Дело» (далее – СЭД).

2.7. Обращение в письменной форме в адрес Думы Березовского района, председателя Думы Березовского района, доставленные в Думу Березовского района лично автором или лицом, представляющим в установленном порядке его интересы, принимаются ответственным исполнителем. 

На копии обращения проставляется штамп о поступлении обращения в Думу Березовского района с указанием даты поступления и входящего регистрационного номера.
2.8. Обращения, поступившие в Думу Березовского района, адресованные конкретным депутатам, передаются сопроводительным письмом данным депутатам для организации их работы с обращением в соответствии с требованиями законодательства.

2.9. Ответственный исполнитель: 

- проверяет правильность адресации и целостность упаковки корреспонденции;
- возвращает в отделение почтовой связи ошибочно поступившие (не по адресу) письма, не вскрывая их;
- вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), прикрепляет конверт к тексту обращения;

- отделяет от обращения, поступившие подлинные документы (при необходимости с них снимаются копии), копии документов прилагает к обращению и возвращает подлинные документы заявителю заказным письмом с уведомлением;
- при обнаружении некомплектности или повреждений документа либо выявлении других ошибок ставит соответствующую отметку на оборотной стороне последнего листа обращения, составляет акт о некомплектности документов в двух экземплярах. Один экземпляр акта вместе с документом возвращается корреспонденту, другой хранится в аппарате Думы Березовского района.
2.10. Письма на официальном бланке или имеющие штамп организации и подписанные руководителем (заместителем), а также письма депутатов всех уровней, сенаторов Российской Федерации без приложенных к ним обращений граждан регистрируются также в организационном отделе аппарата Думы Березовского района в рамках общего делопроизводства.
Статья 3. Регистрация обращений граждан 
3.1. Обращения граждан в письменной форме и форме электронного документа подлежат обязательной регистрации ответственным исполнителем в течение 3 дней с момента поступления в Думу Березовского района, председателю Думы Березовского района. 
3.2. Регистрация осуществляется: 
3.2.1. В СЭД с заполнением электронной регистрационной карточки (далее - РК).

3.2.2. В журнале учета обращений граждан в Думе Березовского района (приложение 1 к настоящему Порядку).

3.3. При регистрации обращения гражданина регистрационный номер, присваиваемый в СЭД, переносится в журнал учета обращений граждан в Думе Березовского района (далее - журнал). В дальнейшем при работе с обращением во всех исходящих документах должен использоваться единый регистрационный номер.

Ответственность за обеспечение совпадения регистрационного номера обращения в журнале и в СЭД возлагается на ответственного исполнителя.
3.4. В правом нижнем углу первого листа обращения проставляется регистрационный штамп с указанием даты регистрации и входящего регистрационного номера. 

При невозможности проставления регистрационного штампа в правом нижнем углу листа ввиду особенностей размещения текста и почерка автора обращения регистрационный штамп может быть проставлен в другой части листа.

3.5. При регистрации обращения, поступившего в форме электронного документа с использованием Единого портала, в качестве адреса для направления ответа или уведомления о переадресации указывается уникальный идентификатор личного кабинета заявителя на Едином портале.
3.6. В процессе регистрации обращение проверяется на кратность поступления (первичное, повторное, неоднократное), в РК в СЭД устанавливается соответствующая отметка, при необходимости устанавливается «связка» с предыдущим обращением.
Статья 4. Организация и сроки рассмотрения обращения граждан
4.1. После регистрации обращения ответственный исполнитель в тот же день направляет его для рассмотрения председателю Думы Березовского района (а при его отсутствии - заместителю председателя Думы Березовского района).
Рассмотрение зарегистрированных обращений указанными должностными лицами для внесения резолюции производится, как правило, в день их регистрации.
4.2. Поручения по исполнению обращений оформляются председателем Думы Березовского района (а при его отсутствии -заместителем председателя Думы Березовского района), в форме резолюции на справке (приложение 2 к настоящему Порядку). Резолюция включает фамилию исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись председателя Думы Березовского района (а при его отсутствии - заместителя председателя Думы Березовского района) и дату внесения резолюции.
Если председателем Думы Березовского района (а при его отсутствии - заместителем председателя Думы) дано поручение нескольким лицам, то лицо, указанное в поручении первым, является ответственным исполнителем, остальные - соисполнителями, если не оговорено иное.
Ответственный исполнитель определяет порядок и сроки подготовки ответа на обращение, осуществляет контроль за полнотой и правильностью подготовки материалов по обращению всеми соисполнителями и соблюдением установленных сроков, формирует окончательный ответ.

4.3. В случаях, когда письменное обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Думы Березовского района, председатель Думы Березовского района (а при его отсутствии - заместитель председателя Думы Березовского района) дает поручение ответственному исполнителю о перенаправлении обращения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.
4.4. В случае переадресации обращения ответственный исполнитель обязан течение 7 дней со дня регистрации направить его в орган или должностному лицу, указанному в резолюции, приложив сопроводительное письмо, подписанное председателем Думы Березовского района (а при его отсутствии - заместителем председателя Думы). 

Незамедлительно после принятия решения о перенаправлении обращения по компетенции в другой орган или должностному лицу ответственным исполнителем гражданину направляется уведомление о переадресации его обращения.
4.5. Письменные обращения и обращения в форме электронного документа, содержащие вопросы, решение которых входит в компетенцию Думы Березовского района, подлежат рассмотрению в течение 30 дней со дня их регистрации.

4.6. Срок рассмотрения обращения может быть продлен в исключительных случаях, а также при направлении запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения обращения информации и документов в другие государственные органы, органы местного самоуправления или иным должностным лицам, но не более чем на 30 дней.
4.7. Для продления срока рассмотрения обращения гражданина ответственный исполнитель готовит на имя председателя Думы Березовского района (а при его отсутствии - заместителя председателя Думы Березовского района) служебную записку, в которой излагает причины продления срока рассмотрения обращения. 

В случае принятия решения о продлении срока рассмотрения председатель Думы Березовского района (а при его отсутствии - заместитель председателя Думы Березовского района) на приложенной к обращению справке указывает конкретную дату, не позднее которой гражданину должен быть направлен ответ, проставляет собственноручную подпись и дату внесения резолюции.

Ответственный исполнитель направляет гражданину уведомление о продлении срока рассмотрения его обращения.
4.8. В случае необходимости получения по поставленным в обращении вопросам дополнительной информации в органах государственной власти, местного самоуправления, у должностных лиц, в организациях, учреждениях ответственным исполнителем подготавливается запрос.

Запрос должен содержать информацию об авторе обращения, вопрос обращения, для разрешения которого необходима информация, вид запрашиваемой информации, содержание запроса.

Статья 5. Порядок рассмотрения отдельных обращений
5.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, ответственный исполнитель готовит сопроводительное письмо за подписью председателя Думы Березовского района (а при его отсутствии - заместителя председателя Думы Березовского района) и направляет обращение в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
5.2. В случае если в обращении гражданина обжалуется судебное решение, ответственный исполнитель готовит письмо с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения за подписью председателя Думы Березовского района (а при его отсутствии - заместителя председателя Думы Березовского района) и не позднее 7 дней со дня регистрации обращения возвращает его гражданину.
Например:
Уважаемый (ая) ..................................!

На Ваше обращение по вопросу (кратко излагается суть обращения) от (дата регистрации обращения) сообщаю, что согласно статье 120 Конституции Российской Федерации, статьям 1 и 5 Федерального конституционного закона от 31 декабря 1996 года № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации» суды осуществляют судебную власть самостоятельно. В связи с этим никто не вправе вмешиваться в осуществление правосудия и в деятельность суда. В случае несогласия с решением суда Вы вправе обжаловать его в вышестоящем суде.

В связи с этим возвращаю представленные Вами документы.

Приложение: на ... л. в 1 экз.
5.3. Дума Березовского района или председатель Думы Березовского района (а при его отсутствии - заместитель председателя Думы Березовского района) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить без ответа по существу поставленных в нем вопросов. В этом случае ответственный исполнитель готовит письмо за подписью председателя Думы Березовского района (а при его отсутствии - заместителя председателя Думы Березовского района) с сообщением гражданину, направившему такое обращение, о недопустимости злоупотребления правом на обращение.

Например: 
Уважаемый (ая) ..................................!
В соответствии с частью 3 статьи 11 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» возвращаю Ваше обращение по вопросу (кратко излагается суть обращения) от (дата регистрации обращения), направленное в адрес (указать адресата), в связи с некорректностью его изложения.

Приложение: на …. л. в 1 экз.
5.4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в течение 7 дней со дня регистрации.
Например:
Уважаемый (ая) ..................................!
В соответствии с частью 4 статьи 11 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» возвращаю Ваше обращение по вопросу (кратко излагается суть обращения) от (дата регистрации обращения) в связи с тем, что текст письма не поддается прочтению.

Приложение: на ...... л. в 1 экз.
5.5. В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.
5.6. Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель Думы Березовского района (а при его отсутствии - заместитель председателя Думы Березовского района) вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу, которое оформляется в виде резолюции председателя Думы Березовского района (а при его отсутствии - заместителя председателя Думы Березовского района) на справке.

Гражданину направляется мотивированный ответ о прекращении переписки, подписанный председателем Думы Березовского района (а при его отсутствии - заместителем председателя Думы Березовского района).
Например:

Уважаемый (ая) ..................................!
Ваше обращение по вопросу (кратко излагается суть обращения) от (дата регистрации обращения) рассмотрено. Принимая во внимание, что ранее Вам неоднократно давались письменные ответы по существу поставленного в Вашем очередном обращении вопроса и Вами не приведены новые доводы или обстоятельства, в соответствии с частью 5 статьи 11 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» принято решение о прекращении с Вами переписки по данному вопросу.
5.7. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, ответственный исполнитель, готовит письмо за подписью председателя Думы Березовского района (а при его отсутствии - заместителя председателя Думы Березовского района) гражданину, направившему обращение, в котором сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Например: 

Уважаемый (ая) ..................................!

Рассмотрев Ваше обращение по вопросу (кратко излагается суть обращения) от (дата регистрации обращения), сообщаю, что в соответствии с частью 6 статьи 11 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ответ по существу поставленного Вами в обращении вопроса не может быть дан в связи с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную (иную охраняемую федеральным законом) тайну.
5.8. Если письменное обращение гражданина содержит информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, ответственный исполнитель в течение 5 дней со дня регистрации направляет его в территориальный орган федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел и высшему должностному лицу субъекта Российской Федерации (руководителю высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации) с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения, за исключением случая, когда текст письменного обращения не поддается прочтению.

Статья 6. Рассмотрение обращений граждан, поступивших в форме электронного документа

6.1. Обращения, поступившие в Думу Березовского района или председателю Думы Березовского района в форме электронного документа, подлежат регистрации и рассмотрению в том же порядке, что и письменные обращения граждан. Ответ на такое обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, либо на адрес (уникальный идентификатор) личного кабинета на Едином портале, обеспечивающей идентификацию и (или) аутентификацию гражданина.
Статья 7. Оформление ответа на обращение
7.1. Ответ, подготовленный по результатам рассмотрения обращения, должен содержать следующие реквизиты: адресат, дату отправки, регистрационный номер обращения, фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя, подпись председателя Думы Березовского района (а при его отсутствии - заместителя председателя Думы Березовского района), а также конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращении.

7.2. Если просьба, изложенная в обращении, не может быть удовлетворена, ответ должен содержать разъяснения такого решения.

7.3. Ответ гражданину по существу поставленных в обращении вопросов дается в письменной форме на официальном бланке за подписью председателя Думы Березовского района (а при его отсутствии - заместителя председателя Думы Березовского района).
7.4. В случае если обращение гражданина поступило на имя конкретного депутата представительного органа, то ответ гражданину направляется за его подписью.

7.5. Подписание документов предусматривает указание полного наименования должности, подпись и ее расшифровку (инициалы имени, отчества и фамилия).

7.6. Подпись отделяется от последней строки текста 2-3 межстрочными интервалами.

7.7. Наименование должности в реквизите «подпись» размещается флаговым способом (каждая строка реквизита начинается от левой границы зоны расположения реквизитов) через 1 межстрочный интервал.

7.8. Расшифровка подписи в реквизите «подпись» располагается на уровне последней строки наименования должности с пробелом между инициалами имени, отчества и фамилией. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем.

Например:
Председатель Думы

Березовского района                                подпись                              З.Р. Канева
7.9. Наименование адресата печатается в правом верхнем углу листа. Каждая составная часть реквизита «адресат» (фамилия и инициалы; почтовый адрес) должны начинаться с новой строки. В конце смысловых строк (составных частей) реквизита знаки препинания не ставятся, в середине строк сохраняются. Перенос слов не рекомендуется.

7.10. При направлении ответа гражданину реквизит «адресат» необходимо оформлять следующим образом: сначала следует указывать фамилию (в дательном падеже) и инициалы, а затем почтовый адрес.

Например:

Ивановой А.А.

ул. Весенняя, д. 17, кв. 34,

пгт. Березово, Березовского района,

Ханты-Мансийский автономный
 округ – Югра, 628140
7.11. Ответ на коллективное обращение направляется на имя первого подписавшего его лица или в отдельных случаях — каждому из подписавших такое обращение.
7.12. Если гражданин должен быть проинформирован о результатах рассмотрения обращения в электронной форме, в ответе, уведомлении гражданину в реквизите «адресат» вместо почтового адреса указывается адрес электронной почты или адрес (уникальный идентификатор) личного кабинета гражданина на Едином портале.
Например:

Ивановой И.М.
iva№ova1970@mail.ru
7.13. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного рассмотрения обращения.

7.14. Если ответ автору сообщается в устной форме, то в справке указывается фамилия, имя, отчество лица, давшего ответ, дата и форма предоставления ответа, а также излагается его содержание.

7.15. Подготовки специального ответа не требуется, если по результатам его рассмотрения принят индивидуальный правовой акт. В этом случае заявителю направляется сопроводительное письмо и экземпляр данного правового акта.

7.16. К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные заявителем к обращению, а их копии остаются в деле. Если обращение не содержит просьбы об их возврате, документы прикладываются в дело.
Статья 8. Отправка документов, связанных с рассмотрением 
обращений граждан
8.1. Ответ на обращение, поступившее в Думу Березовского района либо председателю Думы Березовского района (а при его отсутствии -заместителю председателя Думы Березовского района), направляется:

- в форме электронного документа - по адресу электронной почты, указанному в обращении, либо по адресу (уникальному идентификатору) личного кабинета гражданина на Едином портале (при использовании указанного портала);

- в письменной форме - по почтовому адресу, указанному в обращении.
8.2. Подписанные председателем Думы Березовского района (а при его отсутствии - заместителем председателя Думы Березовского района) документы передаются ответственному исполнителю для регистрации и отправки по назначению.

8.3. При этом ответственный исполнитель проверяет правильность оформления и адресования документов, их комплектность, наличие подписей, приложений.

8.4. Количество экземпляров отправляемых документов должно соответствовать числу адресатов.

8.5. Копия зарегистрированного отправляемого документа остается в аппарате Думы Березовского района.

8.6. Подлежащие отправке документы обрабатываются и отправляются по назначению ответственным исполнителем в день их подписания или не позднее следующего рабочего дня.

8.7. Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляется в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными приказом Министерства цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 17 апреля 2023 года                      № 38215.

Статья 9. Организация личного приема граждан 
9.1. В Думе Березовского района личный прием граждан осуществляют председатель Думы Березовского района и депутаты Думы Березовского района. К работе по организации личного приема граждан также привлекаются работники организационного отдела аппарата Думы Березовского района (далее – ответственные исполнители), помощники депутатов. Личный прием граждан может осуществляться в служебных кабинетах, общественных приемных, а также в выездной форме.
9.2. Личный прием граждан осуществляется в соответствии с графиком, утвержденным постановлением председателя Думы Березовского района, который заблаговременно доводится до сведения населения путем его размещения в газете «Жизнь Югры», на официальном веб-сайте органов местного самоуправления Березовского района в разделе: «Органы МСУ. Дума района. Обращения граждан», на информационном стенде в помещениях, занимаемых Думой Березовского района. В графике приема граждан указываются фамилия, имя, отчество, должность председателя Думы Березовского района, депутата Думы Березовского района, дни, часы и место приема, порядок записи на прием.
9.3. Предварительная запись на личный прием осуществляется на основании устных, письменных обращений граждан, а также по телефону:                     8(34674)2-41-12 или по адресу: пгт Березово, ул. Астраханцева, д. 54,                     каб. № 102. Запись производится в рабочие дни и закрывается за один рабочий день до дня приема.
9.4. Прием граждан осуществляется в порядке очередности, с учетом предварительной записи.

9.5. Если председатель Думы Березовского района, депутат Думы Березовского района по уважительным причинам (командировка, временная нетрудоспособность, отпуск) не может принять гражданина, прием переносится на ближайший день приема с обязательным уведомлением гражданина.

9.6. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
9.7. Оформляя карточку личного приема, ответственный исполнитель вправе уточнить мотивы обращения и существо вопроса, а также ознакомиться с документами, подтверждающими обоснованность просьбы гражданина.

9.8. Во время личного приема гражданину обеспечивается право сделать устное обращение или оставить письменное обращение по существу поставленных им вопросов. 

9.9. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина (приложение 3 к настоящему Порядку), в которой обязательно указываются краткое содержание вопросов заявителя, принятых по ним решений, данных поручений и фамилии исполнителей. 
9.10. 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, где гражданин проставляет свою подпись о согласии получения ответа в устной форме.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

9.11. Карточка личного приема гражданина, согласие на обработку персональных данных (приложение 4 к настоящему Порядку) со всеми сопутствующими документами направляется председателю Думы Березовского района. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в установленном Федеральным законом № 59-ФЗ порядке.
9.12. В ходе личного приема гражданину в соответствии с частью 6 статьи 13 Федерального закона № 59-ФЗ может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

9.13. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Думы Березовского района, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
9.14. По результатам личного приема граждан в карточку вносится одна из записей:

вопрос решен положительно либо дан обоснованный отказ, дано разъяснение на все поставленные заявителем вопросы;

вопрос направить на исполнение (в данном случае назначается исполнитель и указывается контрольный срок исполнения).

9.15. Если в резолюции указано несколько исполнителей, то ответ готовит исполнитель, стоящий в резолюции первым и являющийся ответственным исполнителем при рассмотрении обращения гражданина.

9.16. Карточка личного приема подписывается лицом, осуществлявшим личный прием, и передается ответственному исполнителю для организации его рассмотрения, последующего учета и организации хранения.

9.17. Ответственный исполнитель, исполняет следующие обязанности по организации приема граждан:

- ведет журнал учета приема граждан в Думе Березовского района (приложение 5 к настоящему Порядку);
- систематически контролирует состояние дел по поступлению повторных заявлений и жалоб, а также снятие с контроля личных обращений граждан;

- организует работу по приему граждан согласно утвержденному графику;

- контролирует выполнение поручений, данных по результатам личных обращений граждан;

- доводит до сведения жителей Березовского района информацию о графике, месте, времени личного приема граждан;

- обобщает обращения граждан с целью своевременного выявления и устранения причин нарушения прав и законных интересов граждан;

- обобщает и анализирует предложения, заявления, жалобы граждан и содержащиеся в них критические замечания,
- подготавливает аналитические материалы о количестве, характере и результатах рассмотрения обращений граждан;

- вносит предложения по совершенствованию работы с обращениями граждан.
9.18. Личные приемы граждан проводятся депутатами Думы Березовского района, осуществляющими депутатскую деятельность на непостоянной основе, согласно утвержденному графику.
9.19. График личного приема граждан с определением времени и места приема составляется на основании предложений депутатов и утверждается председателем Думы Березовского района.

9.20. Информация о графике, месте, времени личного приема граждан размещается в газете «Жизнь Югры», на официальном веб-сайте органов местного самоуправления Березовского района, на информационном стенде Думы Березовского района.
Статья 10. Формирование и хранение дел
10.1. Обращения граждан после их рассмотрения в обязательном порядке возвращаются ответственному исполнителю для внесения информации о результатах рассмотрения в справку, журнал учета приема граждан в Думе Березовского района или электронную базу данных и дальнейшего формирования дел и их хранения.

Формирование и хранение дел у исполнителей запрещается.
10.2. Предложения, заявления, жалобы граждан, копии ответов на них и документы, связанные с их исполнением, документы по личному приему граждан формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел за календарный год (за исключением переходящих дел).
10.3. Документы внутри дела располагаются сверху вниз в хронологической последовательности. Каждое предложение, заявление, жалоба составляют в деле самостоятельную группу.
10.4. Документы, появившиеся в ходе рассмотрения обращения, присоединяются к группе документов, сформированных по этому обращению. При формировании дел в них включаются по одному экземпляру

каждого документа. В дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, черновики.
10.5. Сроки хранения документов по обращениям граждан определяются в соответствии со статьями 152-184 Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения, утвержденного Приказом Росархива от 20 декабря 2019 года № 236.
10.6. По истечении сроков хранения архивные дела по рассмотрению обращений в соответствии с протоколом экспертной комиссии Думы Березовского района уничтожаются в установленном порядке либо после проведения экспертизы ценности документов могут быть отобраны на постоянное хранение для передачи в муниципальный архив Березовского района.
10.7. Оформление архивных дел обеспечивается ответственным исполнителем.
10.8. Ответственность за сохранность документов и дел по обращениям

граждан и их использование в справочных целях в Думе Березовского района возлагается на ответственного исполнителя.
Статья 11. Контроль за рассмотрением обращений граждан
11.1. Председатель Думы Березовского района (а при его отсутствии - заместитель председателя Думы Березовского района) в пределах своей компетенции осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализирует содержание поступающих обращений, принимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.
11.2. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения и исполнением обращений граждан в Думе Березовского района осуществляет заведующий организационным отделом аппарата Думы Березовского района либо иное лицо, уполномоченное председателем Думы Березовского района (а при его отсутствии - заместитель председателя Думы Березовского района). 
11.3. Контроль за исполнением обращений включает в себя:

- постановку обращения на контроль;

- регулирование хода рассмотрения;

- информирование председателя Думы Березовского района (а при его отсутствии - заместителя председателя Думы Березовского района) о ходе рассмотрения обращения;

- продление срока рассмотрения обращения;

- обобщение и анализ хода и результатов исполнения обращения;

- снятие рассмотренного обращения с контроля;

- направление рассмотренного обращения в дело.
11.4. Контролю подлежат все зарегистрированные обращения, требующие исполнения.

11.5. Обращения граждан, на которые даются промежуточные ответы, с контроля не снимаются. Контроль завершается только после полного рассмотрения обращения и подготовки окончательного ответа.

11.6. Обращения граждан считаются рассмотренными, если решены все поставленные в них вопросы и по ним приняты необходимые меры, даны ответы в соответствии с действующим законодательством.

11.7. Решение о снятии обращения с контроля принимается лицом, давшим поручение по его рассмотрению. Снятие обращения с контроля оформляется соответствующей надписью в справке, журнале учета приема граждан в Думе Березовского района или электронной базе данных с указанием даты снятия обращения с контроля.

Статья 12. Ответственность при рассмотрении обращений
12.1. Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за нарушение требований настоящего Порядка, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

12.2. Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за нарушение порядка и сроков рассмотрения обращений, а также за полноту, достоверность и своевременность направляемых ответов.

12.3. При рассмотрении обращений, исполнители, участвующие в подготовке ответа на обращение, в равной степени несут персональную ответственность в соответствии с Федеральным законом № 59-ФЗ.
12.4. Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные обратившихся граждан используются ответственными исполнителями только в служебных целях. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.

12.5. При уходе в отпуск или увольнении ответственный исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении обращения своему непосредственному руководителю.
Статья 13. Обобщение и анализ вопросов,
поднимаемых в обращениях
13.1. Заведующий организационным отделом аппарата Думы Березовского района на основе систематического обобщения и анализа обращений граждан периодически (раз в полгода) готовит и направляет председателю Думы Березовского района (а при его отсутствии - заместителю председателя Думы Березовского района) информацию о количестве и характере поступивших обращений граждан, принятых мерах по их разрешению.

13.2. В информации отражается:

- количество поступивших обращений;

- категории обратившихся граждан;

- перечень основных вопросов, изложенных в обращениях;

- количество повторных обращений;

- количество коллективных обращений;

- количество исполненных обращений;

- количество обращений, рассмотренных с выездом на место;

- количественные показатели результатов рассмотрения обращений (количество обращений, по которым дано разъяснение, принято положительное решение, отказано в удовлетворении просьбы, принятых к сведению, оставленных без рассмотрения, переадресованных в государственные органы, другие органы местного самоуправления, организации и службы);

- количество обращений, оставшихся на исполнении;

- количество граждан, принятых на личном приеме;

- перечень мер, принятых по улучшению исполнительской дисциплины и качества рассмотрения первичных обращений граждан.

Приложение 1

к Порядку организации работы 

с обращениями граждан

 в Думе Березовского района 
Журнал

 учета обращений граждан
в Думе Березовского района

Левая сторона журнала

	Регистрационный номер
	Дата регистрации
	Форма обраще-ния
	Вид обраще-ния
	Ф.И.О., почтовый адрес, телефон
	      Категория обратившегося
	   Краткое

содержание

 обращения
	Тема обращения
	Количество листов обращения и приложений к нему
	Отметка о поступлении обращения повторно
	Автор резолюции

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11


Правая сторона журнала

	Информация о переадресации, направлении на рассмотрение (кому, когда, исх.№)
	Срок исполнения
	Дан ответ (устный, письменный, дата, № исх., личный прием)
	Результаты рассмотрения

	
	
	
	решено положительно
	меры приняты
	разъяснено
	отказано

	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18


Приложение 2
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с обращениями граждан


 в Думе Березовского района

Дума Березовского района седьмого созыва 

«___»______________ 20____ года                                                   Входящий № _________
          (дата регистрации)

СПРАВКА

Заявитель: ________________________________________

Резолюция:___________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата «___» _____________ 20___ года                                                     Подпись: ___________________

Результат рассмотрения заявления:______________________________________________________

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Заявителю сообщено (когда, кем)_________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_________________________                                                                 «____» ______________ 20___года

    (фамилия исполнителя)

Подпись руководителя                                                                        «____» ______________ 20___года

Снято с контроля                                                                                   «____» ______________ 20___года  

В дело № ______________ 

Приложение 3

к Порядку организации работы 


с обращениями граждан


 в Думе Березовского района

КАРТОЧКА

ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАНИНА

	


№ карточки 

Дата личного приема: ____  _______________ 20__года

Фамилия _______________________________________________

Имя ___________________________________________________

Отчество (при наличии) ________________________________

Почтовый адрес, контактный телефон: 

_______________________________________________________

_______________________________________________________ _______________________________________________________

Категория обратившегося: _________________

Возраст ___________  Пол ____________

Повторность: да/нет ____   

Предыдущее обращение от «____»__________ 20__ г. №_______

Должностное лицо, осуществляющее личный прием:

_______________________________________________________
_______________________________________________________
             (фамилия, инициалы, должность)

Содержание устного обращения:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
С содержанием устного обращения согласен ______________

                                   (подпись гражданина)

Содержание принятого решения по обращению гражданина:

1. Дан устный ответ (разъяснение):

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Отметка   о   согласии    гражданина    на   получение   устного    ответа:

На получение устного ответа согласен _________________
                                (подпись гражданина, Ф.И.О)

2. Принято письменное обращение. Всего ____ л. в 1 экз.

                               _______________________

                               (подпись гражданина, Ф.И.О)

3.   В   рассмотрении   обращения  отказано  по  следующим  основаниям:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Принято иное решение (даны поручения, срок исполнения):

_______________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________
(должность лица, проводившего личный прием)

___________________________               __________________
        (подпись)                      (фамилия, инициалы)
Резолюция:_____________________________________________
______________________________________________________
_______________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Автор резолюции:______________________________________
_______________________________________________________
(должность лица, вынесшего резолюцию)

	Передано (дата)
	Исполнитель
	Отметка

о промежуточном ответе

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата ответа: ___ ____________________________ 20__ года

Исполнитель:___________________________________________
Содержание ответа:_____________________________________
______________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Снято с контроля: _____________________________________
Кем снято:_____________________________________________
Карточку заполнил: ____________________________________

                   (фамилия, инициалы ответственного лица)

Подпись лица, осуществлявшего личный прием ____________
Приложение 4
к Порядку организации работы 


с обращениями граждан


 в Думе Березовского района

	СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

	Я
	Я ,
	.

	(ФИО)

	паспорт
	
	серия
	
	номер
	
	дата выдачи

	

	(орган, выдавший документ)

	адрес регистрации
	

	

	даю свое согласие Думе Березовского района (628140, Ханты-Мансийский автономный округ — Югра, пгт. Берёзово, ул. Астраханцева, д. 54) на обработку и распространение моих персональных данных, относящихся исключительно к перечисленным ниже категориям персональных данных: фамилия, имя, отчество; год рождения; данные документа, удостоверяющего личность; фотографии - в том числе с публикацией в социальных сетях, иные данные предусмотренные законодательством Российской Федерации.
Я даю согласие на использование персональных/данных исключительно в целях организации моего личного приема, рассмотрения устного (письменного) обращения, а также на хранение данных об этих результатах на электронных носителях.

Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу третьим лицам для осуществления действий по обмену информацией, обезличивание, блокирование персональных данных, а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

Я проинформирован, что Дума Березовского района гарантирует обработку моих персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации как неавтоматизированным, так и автоматизированным способами.
Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в течение срока хранения информации.

Я уведомлен о том, что данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению. В случае отзыва моего согласия на обработку персональных данных, Дума Березовского района вправе не прекращать обработку персональных данных и не уничтожать их в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в том числе, если сроки хранения персональных данных не истекли.

	«__» _______ 20__ г.
	
	
	/
	
	/
	

	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи
	
	

	Я подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области персональных данных мне разъяснены.

	«__» _______ 20__ г.
	
	
	/
	
	/
	

	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи
	
	


Приложение 5
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Журнал учета приема граждан в Думе Березовского района
                                            Начата «__» _________ 20__ г.

                                            Окончена «__» _________ 20__ г.

                                            На _____ листах

	N п/п <*>
	Дата приема
	ФИО заявителя
	Почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения
	Краткое содержание обращения
	Количество листов
	Результат приема (принято обращение, разъяснено)
	Кто принял
	Примечание

	
	
	
	
	
	основного документа
	приложения
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


--------------------------------

<*> Порядковый учетный номер указывается с нарастающим итогом в рамках отчетного периода (год).

