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МУНИЦИПАЛЬНÖЙ РАЙОНСА
АДМИНИСТРАЦИЯ 

 

	
РАСПОРЯЖЕНИЕ
ТШÖКТÖМ


	  22   июня    2026     
г. Печора,  Республика Коми


	
	                                            № 606 - р



	Об утверждении Порядка рассмотрения обращений граждан, поступивших в администрацию муниципального района «Печора»


	

В соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Республики Коми от 11.05.2010 г. № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», Уставом муниципального образования муниципального района «Печора»:
	

1. Утвердить Порядок рассмотрения обращений граждан, поступивших в администрацию муниципального района «Печора» (приложение).
2. Первому заместителю руководителя администрации МР «Печора», заместителям руководителя администрации, структурным подразделениям и отраслевым органам администрации муниципального района «Печора» руководствоваться в работе утвержденным Положением.
3.  Настоящее распоряжение подлежит опубликованию и размещению на официальном сайте муниципального района «Печора».
4.  Контроль за исполнением распоряжения оставляю за собой.



Глава муниципального района «Печора»-
руководитель администрации                                                                          О.И. Шутов
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Приложение
к распоряжению администрации 
муниципального района «Печора»
[bookmark: _GoBack][bookmark: Par36]                                                                         от   22.06. 2026 № 606 - р


Порядок рассмотрения обращений граждан, 
поступивших в администрацию муниципального района «Печора»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок рассмотрения обращений граждан (далее - Порядок), поступивших в администрацию муниципального района «Печора» (далее - Администрация), определяет порядок организации рассмотрения и учета обращений граждан, поступивших в Администрацию.
1.2. В настоящем Порядке используются следующие термины, предусмотренные статьей 4 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»:
а) обращение гражданина (далее – обращение) – обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал), иной информационной системы государственного органа или органа местного самоуправления либо официального сайта государственного органа или органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», обеспечивающих идентификацию и (или) аутентификацию граждан (если иное не установлено настоящим Федеральным законом), предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления;
б) предложение – рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества;
в) заявление – просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;
г) жалоба – просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;
д) должностное лицо – лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в государственном органе или органе местного самоуправления.
1.3. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Указом Президента РФ от 17 апреля 2017 г. №171 «О мониторинге и анализе результатов рассмотрения обращений граждан и организаций», Постановлением Правительства РФ от 27 декабря 2023 г. №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», Конституцией Республики Коми, Законом Республики Коми от 11.05.2010 № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», Уставом муниципального образования муниципального района «Печора».
1.4. Администрация, должностное лицо Администрации:
− обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;
− запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
− принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;
− дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
− уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.
1.5. Обращения, поступившие в Администрацию, подлежат обязательному рассмотрению.
Исполнение рассмотрения обращений граждан включает в себя следующее:
- прием и первичная обработка обращения;
- регистрация и аннотирование обращения;
- постановка обращения на контроль;
- направление обращения для резолюции;
- направление обращения на рассмотрение;
- рассмотрение обращения;
- продление срока рассмотрения обращения (при необходимости);
- предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения (при необходимости);
- оформление и направление ответа на обращение граждан.
1.6. С обращениями могут выступать физические лица – граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства (далее – граждане, заявитель).
Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в Администрацию и должностным лицам Администрации.
1.7.Обратиться в Администрацию и к должностным лицам Администрации можно следующими способами:
− направить письменное обращение почтовым отправлением по адресу: 169600, Республика Коми, г. Печора, ул. Ленинградская, д.15, Администрация муниципального района «Печора»;
− доставить письменное обращение лично в отдел «Муниципальный центр управления» (далее - МЦУ) по адресу: 169600, Республика Коми, г. Печора, ул. Ленинградская, д.15, Администрация муниципального района «Печора», кабинет №105, №111, прием письменных обращений производится ежедневно в рабочие дни с 9.00 до 16.30 часов, перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов, суббота и воскресенье – выходные дни;
− обратиться в ходе личного приема граждан, проводимого главой муниципального района «Печора» - руководителем администрации, его заместителями;
− отправить обращение в форме электронного документа с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
1.8. Информация по вопросам порядка рассмотрения обращений может быть получена на информационном стенде Администрации.

2. Порядок учета (регистрации) и рассмотрения обращений граждан, 
запросов по обращениям граждан

2.1. Регистрация обращений граждан производится МЦУ в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения в Администрацию или должностному лицу Администрации в письменной форме (далее – обращение) или в форме электронного документа.
В случае поступления обращений в выходные или праздничные дни регистрация обращений производится в первый рабочий день Администрации.
В штампе, который проставляется на свободном месте лицевой стороны первого листа обращения, указывается начальная буква фамилии автора обращения, дата регистрации и регистрационный номер.
При регистрации коллективных письменных обращений в регистрационный штамп заносится фамилия того автора, в адрес которого необходимо направить ответ, либо фамилия автора, адрес которого указан в обращении.
Гражданин вправе получать устную, в том числе по телефону, информацию о регистрации и ходе рассмотрения его обращения.
При приеме письменного обращения непосредственно от гражданина по его просьбе на втором экземпляре принятого письменного обращения ставится штамп с указанием даты его принятия и входящего номера.
Информацию о датах поступления и регистрации обращения, его регистрационном номере, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) автора обращения(заявителя), почтовом адресе или адресе электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, вопросах, содержащихся в обращении, МЦУ вносит в электронный журнал, бумажный журнал и раздел «Результаты  рассмотрения  обращений» информационного ресурса ССТУ.РФ
2.2. В соответствии с пунктом 1 статьи 7 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
2.3. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
2.4. Обращение проверяется сотрудником МЦУ на повторность, при необходимости сверяется предыдущей перепиской.
Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, на которое гражданину был дан ответ в соответствии с действующим законодательством.
2.5. Зарегистрированное обращение в течение одного дня направляется на рассмотрение главе муниципального района «Печора» - руководителю администрации. Результат рассмотрения отражается в резолюции (указание по исполнению). Срок рассмотрения документа не более трех рабочих дней со дня получения.
2.6. После рассмотрения документ доводится до исполнителей в соответствии с их компетенцией.
2.7. В случае направления обращения, не относящегося к компетенции структурного подразделения, отраслевого органа Администрации, исполнитель в срок не позднее трех рабочих дней с момента поступления документа представляет на имя главы муниципального района «Печора» - руководителя администрации, служебную записку с обоснованием необходимости передачи обращения в соответствующее структурное подразделение, отраслевой орган по компетенции.
Передача обращения производится в соответствии с резолюцией главы муниципального района «Печора» - руководителя администрации через МЦУ.
Все служебные записки по рассмотрению обращения передаются через МЦУ.
2.8. Не допускается передача оригинала обращения непосредственно
исполнителями от одного другому, минуя МЦУ.
2.9. Если в резолюции определяется несколько исполнителей, первой указывается фамилия ответственного исполнителя, который организует работу соисполнителей. Соисполнители направляют в адрес ответственного исполнителя информацию о результатах рассмотрения обращения в части доводов, отнесенных к их компетенции, в срок не позднее трех календарных дней до окончания срока исполнения поручения, если иной срок не указан в поручении.
Ответственный исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и пунктом 1.4 настоящего Порядка и несет персональную ответственность за соблюдение срока исполнения.
2.10. Для рассмотрения и подготовки ответа на обращение исполнитель изучает обращение и материалы к нему, запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, осуществляет подготовку проекта ответа на обращение.
В случае необходимости исполнитель запрашивает необходимую для рассмотрения обращения информацию в структурных подразделениях, отраслевых органах Администрации.
Всю служебную переписку в рамках рассмотрения обращения исполнитель прикладывает к ответу на обращение.
2.11. При рассмотрении обращения, отнесенного к категории «предложение», оценивается целесообразность применения на практике каждой рекомендации гражданина, материальные и финансовые затраты на реализацию предложения, на основании чего делается вывод о возможности его принятия или отклонения.
2.12. При рассмотрении обращения, отнесенного к категории «заявление», выделяется действие, на необходимость совершения которого указывает гражданин. При наличии законных оснований для его совершения принимаются меры для удовлетворения заявления. В ответе гражданину сообщается об удовлетворении просьбы или о причинах отказа в ее удовлетворении.
В случае сообщения гражданином о недостатках в работе Администрации и ее должностных лиц, критики деятельности указанных органов и должностных лиц, исполнитель определяет обоснованность приведенных гражданином доводов, осуществляет анализ законов и иных нормативных правовых актов, возможность принятия мер для удовлетворения заявления в пределах компетенции Администрации, подготавливает ответ на обращение.
2.13. При рассмотрении обращения, отнесенного к категории «жалоба», проводится проверка обоснованности каждого довода гражданина. По результатам рассмотрения жалобы принимаются необходимые меры для восстановления нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина или разъясняется неправомерность предъявляемых требований (претензий), а также при необходимости порядок обжалования принятого решения.
2.14. Ответ на обращение должен быть своевременным, полным, мотивированным, достоверным, а также содержать ссылки на нормативные правовые акты, организационно-распорядительные документы, послужившие основанием для принятия решения.
Проект ответа может быть возвращен на доработку главой муниципального района «Печора» - руководителем администрации, либо его заместителями.
Доработка ответа на обращение осуществляется в соответствии с настоящим Порядком без продления срока рассмотрения обращения.
2.15. Гражданину на одно его обращение направляется один ответ, несмотря на количество вопросов, изложенных в нем.
2.16. Письменный ответ подписывает глава муниципального района «Печора» - руководитель администрации.
2.17. Срок рассмотрения обращения составляет не более 30 дней со дня его регистрации в МЦУ, если не установлен более короткий срок исполнения. Сроки рассмотрения обращения исчисляются в календарных днях.
Если установленный срок рассмотрения обращения истекает в выходной или праздничный день, последним днем рассмотрения считается предшествующий ему рабочий день.
В случае нарушения срока рассмотрения обращения, ответственный исполнитель к проекту ответа прикладывает объяснительную записку на имя главы муниципального района «Печора» - руководителя администрации с указанием причин нарушения срока исполнения.
2.18. В соответствии с частью 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» исполнитель, ответственный за рассмотрение обращения, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина.
2.19. Проект ответа заявителю с уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения предоставляется исполнителями в МЦУ не позднее трех календарных дней до окончания срока рассмотрения обращения.
2.20. Поручения о рассмотрении обращений снимаются с контроля сотрудником МЦУ после подписания письменного ответа главой муниципального района «Печора» - руководителем администрации.
2.21. Делопроизводство по рассмотрению обращений граждан, ведется отдельно от общего делопроизводства Администрации.
2.22. Материалы по обращениям граждан хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются.
2.23. Порядок рассмотрения отдельных обращений:
2.23.1. Ответ на обращение не дается, если:
− в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
− текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
− текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с их компетенцией;
− ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
− если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства. Решение о прекращении переписки с гражданином принимается главой муниципального района «Печора» - руководителем администрации, о чем сообщается гражданину, направившему обращение.
2.23.2. В случае, если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с компетенцией.
2.23.3. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
2.23.4.   Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, направляется сопроводительным письмом в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением автора обращения о переадресации обращения. 
2.23.5. При обращении гражданина в Администрацию посредством телефонной связи гражданину дается справочная информация по интересующим его вопросам. В случае если должностное лицо не может ответить на все интересующие заявителя вопросы, должностное лицо предлагает подать письменное обращение в Администрацию, либо записаться на личный прием к главе муниципального района «Печора» - руководителю администрации, прийти на личный прием к заместителям руководителя администрации без записи в установленные приемные дни, посетить Администрацию в единый приемный день. Время консультации по телефону составляет не более 10 минут.

3. Организация и проведение личного приема граждан

3.1. Правила организации личного приема граждан (далее – личный прием) главой муниципального района «Печора» - руководителем администрации, его заместителями в Администрации, рассмотрения полученных во время личного приема письменных обращений (предложений, заявлений, жалоб) граждан, принятия по ним решений и направления заявителям ответов в установленный законодательством срок утверждается распоряжением администрации муниципального района «Печора».

4. Формы контроля за рассмотрением обращений

4.1. Текущий контроль за соблюдением сотрудниками Администрации требований настоящего Порядка и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к рассмотрению обращений, принятием мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан осуществляется главой муниципального района «Печора» - руководителем администрации, его заместителями по направлениям деятельности.
4.2. Контроль за деятельностью Администрации по рассмотрению обращений граждан осуществляется главой муниципального района «Печора» – руководителем администрации.
4.3. Персональная ответственность за своевременное, объективное всестороннее рассмотрение обращений граждан, контроль за сроками рассмотрения обращений возложены на руководителей структурных подразделений, отраслевых органов Администрации, являющихся ответственными исполнителями.
4.4. Общий контроль и координация работы по рассмотрению обращений граждан осуществляется МЦУ.
4.5. В рамках осуществления общего контроля МЦУ направляет по электронной почте в адрес исполнителей напоминание о приближающихся сроках рассмотрения обращений.
4.6. В случае нарушения сроков рассмотрения обращений МЦУ направляет главе муниципального района «Печора» - руководителю администрации служебную записку о нарушении сроков рассмотрения обращений ответственным исполнителем.
4.7. МЦУ ежемесячно до 25 числа каждого месяца направляет главе муниципального района «Печора» - руководителю администрации информацию о нарушениях сроков рассмотрения обращений граждан.
4.8. Обращение снимается с контроля после подписания окончательного ответа гражданину главой муниципального района «Печора» - руководителем администрации.
4.9. Промежуточный ответ на обращение не является основанием для снятия
обращения с контроля.
4.10. МЦУ ежеквартально до 15 числа месяца, следующего за отчетным, готовит для размещения на официальном сайте муниципального района «Печора» информационно - аналитический отчет о работе с обращениями и сообщениями граждан поступивший в администрацию муниципального района «Печора».

_____________________
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