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УТВЕРЖДЕНЫ
постановлением 

Администрации Тазовского района

от 20 сентября 2012 г. № 445
И З М Е Н Е Н И Я,
которые вносятся  в постановление Администрации Тазовского района 

от 30 декабря 2009 года № 458 «Об  утверждении Административного регламента по исполнению муниципальной функции 
«Рассмотрение обращений граждан в Администрации Тазовского района»
1. В постановлении Администрации Тазовского района от  30 декабря 2009 года № 458 «Об утверждении Административного регламента по исполнению муниципальной функции "Рассмотрение обращений граждан в Администрации Тазовского района»:

1.1. в пункте 3 слова «Пономареву В.А.»  заменить словами «Семянива В.З.».
2.  В Административном регламенте по исполнению муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Тазовского района», утвержденном данным постановлением:
2.1. пункт 29 изложить в следующей редакции:

«29. Прием граждан осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях и/или приемных. В отдельных случаях прием граждан может осуществляться в служебных кабинетах должностных лиц Администрации района.
Возможны организация и проведение встреч во время рабочих поездок должностных лиц по месту жительства граждан.»;
2.2. абзац два пункта 38 после слов «одному и тому же должностному лицу» дополнить словами «и принималось решение о прекращении переписки»;

2.3. пункт 40 после слова  «решение», дополнить словами  «в течение семи дней со дня регистрации»;
2.4. дополнить пунктом 40-1 следующего содержания:

«40-1. 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 в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.»;
2.5. в пункте 55 слова «в журнале регистрации письменных обращений граждан и» исключить;
2.6. пункт 56 изложить в следующей редакции:

«56. При регистрации в ЭСДД вносится следующая информация о поступившем обращении:

- дата поступления обращения;

- вид обращения (заявление, предложение, жалоба);

- данные об обратившемся гражданине: фамилия, имя, отчество                       (при наличии), категория заявителя, место его проживания (адрес);

- данные о корреспонденте, направившем обращение, если таковой имеется, а также делается отметка о контроле, если корреспондент запрашивает информацию о результатах рассмотрения обращения;

- тема (темы) обращения;

- данные о наличии приложений.

Датой поступления считается дата, указанная на штампе.

Если обращение подписано двумя и более авторами, то обращение считается коллективным, о чем делается отметка в базе данных ЭСДД.

После занесения всех необходимых реквизитов в ЭСДД распечатывается регистрационно-контрольная карточка одном экземпляре и вместе обращением передается должностному лицу, ответственному за рассмотрение.»;
2.7. в пунктах 47, 50, 53, 54, 55, 87, 88, 97, 103, 120  слова  «отдел делопроизводства» в соответствующих падежах заменить словами  «управление документационного обеспечения и обращений граждан» в соответствующих падежах;

2.8. в пунктах 49, 61, 71, 72, 73, 75, 84, 86, 88, 89, 90, 96, 97, 104, 106, 107  слова «глава Администрации района» в соответствующих падежах заменить словами  «Глава Тазовского района» в соответствующих падежах;
2.9. пункт 63 изложить в следующей редакции:

«63. Сопроводительные письма оформляются на бланках письма Администрации района за подписью Главы Тазовского района, лица, его замещающего или заместителя главы Администрации района, руководителя аппарата.
Уведомления гражданам, направившим обращения, оформляются за подписью начальника управления документационного обеспечения и обращений граждан или лица, его замещающего.»;
2.10. в пункте 84 слова «по итогам года» заменить словами «согласно установленной отчетности»;
2.11. абзац второй пункта 87 изложить в следующей редакции:

«Личный прием граждан осуществляется в установленные часы и дни недели по графикам, утверждаемым  распоряжением  Администрации района.»;
2.12. пункт 110 изложить в следующей редакции:

«110. Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, а в случае его отсутствия в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.»;
2.13. в пункте 113 слова «по телефону или» исключить;
2.14. пункт 123 изложить в следующей редакции:
«123. Решение о снятии с контроля принимает руководитель, его установивший, либо лицо, его замещающее, после полного рассмотрения обращения, если по нему дан исчерпывающий ответ. Промежуточный ответ не является основанием для снятия обращения с контроля.

На основании решения руководителя либо лица, его замещающего, о снятии обращения с контроля в регистрационно-контрольной карточке делается отметка «Снято с контроля», результат обращения заносится в ЭСДД.».

