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УТВЕРЖДЕНО

Распоряжением председателя Законодательной Думы 
Хабаровского края 

от 
08.06.2015

№ 63-р 

ПОЛОЖЕНИЕ

о рассмотрении обращений, поступивших в Законодательную Думу

Хабаровского края

(в редакции от 05.06.2024)

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в целях повышения результативности и качества рассмотрения обращений граждан, включая обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц (далее – обращения), в Законодательной Думе Хабаровского края (далее – Дума, край) и определяет сроки и последовательность действий при организации личного приема граждан, рассмотрении обращений, правила ведения делопроизводства по обращениям в Думе.

1.2. Рассмотрению в Думе подлежат обращения по вопросам, относящимся к компетенции Думы согласно Конституции Российской Федерации, федеральным законам, Уставу края, законам края.

1.3. Сведения о местонахождении Думы (полный почтовый адрес, номера контактных телефонов), требования к обращению, направленному в Думу в письменной форме или в форме электронного документ, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) (приложение 1), размещаются на официальном сайте Думы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сайт Думы), на персональных страницах Думы в информационных системах и (или) программах для электронных вычислительных машин, на информационных стендах в служебных помещениях, предоставленных депутатам Думы для осуществления депутатской деятельности в муниципальных районах, городских округах (далее – служебное помещение депутата Думы в избирательном округе).
1.4. Рассмотрение обращений осуществляется председателем Думы, первым заместителем председателя Думы, заместителем председателя Думы, председателями постоянных комитетов Думы, заместителями председателей постоянных комитетов Думы, председателем регламентной группы Думы, депутатами Думы, руководителем аппарата Думы, помощниками первого заместителя председателя Думы и заместителя председателя Думы, помощниками депутатов Думы по поручению депутатов Думы. 

1.5. График личного приема граждан председателем Думы, первым заместителем председателя Думы, заместителем председателя Думы, председателями постоянных комитетов Думы, заместителями председателей постоянных комитетов Думы, председателем регламентной группы Думы, депутатами Думы, номер телефона приемной по обращениям управления информационных технологий, документационного обеспечения и контроля аппарата Думы (далее – приемная по обращениям), информация о местонахождении служебного помещения депутата Думы в избирательном округе, номерах контактных телефонов в избирательном округе сообщаются по телефону работником приемной по обращениям и размещаются на сайте Думы.

1.6. Организация работы по рассмотрению обращений и их регистрация осуществляются работником приемной по обращениям в приемной по обращениям, в избирательных округах – помощниками депутатов Думы в служебном помещении депутата Думы в избирательном округе.

1.7. Рассмотрение обращений включает рассмотрение письменных, в том числе поступивших в форме электронного документа, и устных обращений, поступивших в ходе личного приема граждан. 

1.8. В работе с обращениями и при проведении личного приема граждан должна соблюдаться высокая культура общения с гражданами, уважительное отношение к их обращениям.

1.9. При ответах на телефонные звонки необходимо подробно и в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся граждан по интересующим их вопросам. 

1.10. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения аппарата Думы, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) депутата Думы, помощника депутата Думы, работника структурного подразделения аппарата Думы, принявшего телефонный звонок.

Если вышеуказанные лица, принявшие звонок, не имеют возможности ответить на поставленный вопрос, необходимо предложить гражданину обратиться письменно в соответствующие государственные органы либо сообщить номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.11. Депутаты Думы, помощники депутатов Думы, работники структурных подразделений аппарата Думы несут ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений.

Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные обратившихся граждан могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лиц, работающих с обращениями. 

1.12. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него 
на исполнении обращения в приемную по обращениям.

1.13. Информация о рассмотрении обращений предоставляется при личном обращении или по телефону работником приемной по обращениям, в избирательных округах – помощниками депутатов Думы.

1.14. Информация предоставляется по следующим вопросам:

о получении обращения и направлении его на рассмотрение в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

об оставлении обращения без рассмотрения;

о продлении срока рассмотрения обращения;

о результатах рассмотрения обращения;

о деятельности Думы.

2. Прием и первичная обработка обращений 

2.1. Все поступившие обращения, в том числе телеграммы и материалы, связанные с рассмотрением обращений, поступают в отдел документационного обеспечения и контроля управления информационных технологий, документационного обеспечения и контроля аппарата Думы (далее – отдел). 
2.2. При приеме и первичной обработке обращений производится их проверка на соответствие требованиям статьи 7 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ), а также проверка целостности их упаковки, наличия указанных в обращении приложений. К обращению гражданина прикладывается конверт. 

2.3. Ошибочно поступившие (не по адресу) обращения возвращаются в почтовое отделение связи.

2.4. Обращения, поступившие на имя депутатов Думы, работников структурных подразделений аппарата Думы с пометкой «лично», не вскрываются, передаются адресату и рассматриваются адресатом в порядке, установленном Федеральным законом № 59-ФЗ.

2.5. Обращения, направленные в Думу, но адресованные иным государственным органам или должностным лицам, возвращаются заявителю или направляются адресату, указанному в письме. 

Сопроводительные письма в этом случае подписываются начальником управления информационных технологий, документационного обеспечения и контроля аппарата Думы.

2.6. После первичной обработки все поступившие обращения и материалы, связанные с их рассмотрением (в том числе ответы о результатах рассмотрения обращений), передаются в приемную по обращениям для регистрации и дальнейшей работы с ними. 

2.7. Прием обращений непосредственно от граждан производится работником приемной по обращениям, в избирательных округах – помощниками депутатов Думы.

По просьбе обратившегося ему выдается расписка с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и номера телефона для справок.

3. Регистрация обращений 

3.1. Делопроизводство по обращениям в Думе осуществляет работник приемной по обращениям, в избирательных округах – помощники депутатов Думы.

3.2. Все поступившие обращения, в том числе материалы, связанные с их рассмотрением, регистрируются в программном комплексе «Автоматизированная информационная система по учету обращений граждан и контролю их исполнения» (далее – программный комплекс), в избирательном округе – в отдельном журнале регистрации письменных обращений (приложение 2). 

3.3. Обращения, поступившие в Думу в форме электронного документа, регистрируются и рассматриваются в порядке, установленном Федеральным законом № 59-ФЗ. 

3.4. Регистрация обращений осуществляется в соответствии со статьей 8 Федерального закона № 59-ФЗ в течение трех дней с момента поступления их в Думу. Если последний день срока регистрации обращения приходится на нерабочий день, то последним днем регистрации обращения считается рабочий день, следующий за нерабочим днем.

3.5. На обращении в правом нижнем углу его первой страницы ставится регистрационный штамп «Законодательная Дума Хабаровского края Приемная по обращениям». В случае, если место, предназначенное для штампа, занято текстом обращения, штамп может быть поставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

3.6. При регистрации:

обращению присваивается регистрационный номер;

указываются фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина (в именительном падеже) и его адрес, телефон (при наличии). Если обращение подписано двумя и более гражданами, то оно считается коллективным. В данном случае регистрируется гражданин, в адрес которого должен быть направлен ответ. Коллективными являются также бесфамильные обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов. Указывается общее число граждан, поставивших свои подписи под обращением. Обращения по одному и тому же вопросу или с одинаковым содержанием от разных граждан считаются массовыми обращениями (далее – массовые обращения). Массовые обращения, поступившие на имя депутата Думы, регистрируются под одним номером. Массовые обращения, адресованные «всем депутатам Думы» («каждому депутату Думы») без указания фамилий, имен и отчеств депутатов Думы, регистрируются под одним номером. Образец учетной карточки письменного обращения прилагается (приложение 3);

отмечается тип доставки обращения (письмо, телеграмма, электронная почта, сообщение с сайта Думы, с использованием Единого портала). Определяется и отмечается социальное положение и льготный статус гражданина (кроме коллективных обращений). Если обращение перенаправлено в адрес Думы, то указывается, откуда оно поступило (из Администрации Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства Российской Федерации, аппарата полномочного представителя Президента Российской Федерации в Дальневосточном федеральном округе, Министерства Российской Федерации по развитию Дальнего Востока и Арктики и т.д.), автор сопроводительного письма, проставляются дата и исходящий номер сопроводительного письма;
обращение проверяется на повторность, при необходимости из архива поднимается предыдущая переписка. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же гражданина по одному и тому же вопросу; 
обращение аннотируется. Аннотация должна быть четкой, краткой, отражать содержание всех вопросов, поставленных в обращении. При этом необходимо, чтобы запись в учетной карточке письменного обращения, учетной карточке запроса по предоставлению информации о деятельности Думы (приложение 4), а также в карточке учета личного приема (приложение 5) обосновывала направление обращения на рассмотрение в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
3.7. Запросы пользователей информацией по предоставлению информации о деятельности Думы, составленные в письменной или электронной форме, регистрируются и рассматриваются в соответствии с Федеральным законом 
от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» и постановлением Думы от 27 января 2010 года № 2012 «Об организации доступа к информации о деятельности Законодательной Думы Хабаровского края». 
3.8. Учетная карточка письменного обращения, учетная карточка запроса по предоставлению информации о деятельности Думы, карточка учета личного приема, обращение, запрос и все материалы к ним формируются в дело в соответствии с номенклатурой дел и Инструкцией по делопроизводству в Думе.

4. Рассмотрение обращений

4.1. Предварительное рассмотрение поступивших в Думу обращений осуществляется работником приемной по обращениям. 

4.2. Обращение направляется на рассмотрение исходя из территории проживания гражданина и его избирательного округа, тематики поставленных вопросов. 
4.3. Все обращения, поступившие в Думу, рассматриваются председателем Думы (в случае его отсутствия – первым заместителем председателя Думы, заместителем председателя Думы) и направляются для рассмотрения согласно его резолюции, за исключением обращений, поступивших в адрес конкретного депутата Думы.
4.4. Все обращения, поступившие на имя председателя Думы, первого заместителя председателя Думы, заместителя председателя Думы, по их резолюции направляются на рассмотрение:

депутату Думы, избранному по одномандатному избирательному округу, на территории которого проживает гражданин;

депутату Думы, избранному по единому избирательному округу, в соответствии с постановлением Думы, определяющим городские округа и муниципальные районы для работы с избирателями депутатов, избранных по единому избирательному округу;

председателю постоянного комитета Думы (в случае его отсутствия –заместителю председателя постоянного комитета Думы) в соответствии с вопросами ведения возглавляемого им постоянного комитета Думы;

председателю регламентной группы Думы в соответствии с вопросами ведения регламентной группы Думы;

руководителю аппарата Думы, если обращение касается деятельности аппарата Думы, а также обращения, указанные в частях 1, 3 и 4 статьи 11 Федерального закона № 59-ФЗ.

4.4.1. Обращения, поступившие на имя председателя постоянного комитета Думы, заместителя председателя постоянного комитета Думы, председателя регламентной группы Думы, рассматриваются ими лично либо по их резолюции направляются руководителю аппарата Думы для организации работы по подготовке проектов ответов на обращения.

4.5. Резолюция на обращении должна содержать: фамилии и инициалы лиц, которым дается поручение, лаконично сформулированный текст, предписывающий действие, срок исполнения поручения, подпись лица, дающего поручение. Резолюция может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие и срок исполнения поручения.

4.6. Резолюция оформляется в учетной карточке письменного обращения, учетной карточке запроса по предоставлению информации о деятельности Думы, карточке учета личного приема или на специальном бланке установленного образца.

4.7. Обращения, адресованные депутатской фракции, депутатскому объединению, рассматриваются руководителем фракции, депутатского объединения.

4.8. Обращения, поступившие на имя депутата Думы, рассматриваются им лично.
В случае поступления массовых обращений для подготовки проекта ответа по резолюции председателя Думы (в случае его отсутствия – первого заместителя председателя Думы, заместителя председателя Думы) одно из таких обращений направляется председателю постоянного комитета Думы (в случае его отсутствия – заместителю председателя постоянного комитета Думы) в соответствии с вопросами ведения возглавляемого им постоянного комитета Думы. Проект ответа направляется депутатам Думы для использования при подготовке ответа на массовые обращения.
4.9. Обращения, адресованные «всем депутатам Думы» («каждому депутату Думы») без указания их фамилий, имен и отчеств, рассматриваются в соответствии с резолюцией председателя Думы (в случае его отсутствия – первого заместителя председателя Думы, заместителя председателя Думы):

депутатом Думы, избранным по одномандатному избирательному округу, на территории которого проживает гражданин;

депутатом Думы, избранным по единому избирательному округу, в соответствии с постановлением Думы, определяющим городские округа и муниципальные районы для работы с избирателями депутатов, избранных по единому избирательному округу;

председателем постоянного комитета Думы (в случае его отсутствия –заместителем председателя постоянного комитета Думы) в соответствии с вопросами ведения возглавляемого им постоянного комитета Думы;

председателем регламентной группы Думы в соответствии с вопросами ведения регламентной группы Думы.

4.10. Обращения, содержащие вопросы, имеющие большое общественное значение, могут быть рассмотрены на заседаниях Думы, постоянных комитетов Думы в порядке, установленном Регламентом Думы, положениями о постоянных комитетах и регламентной группе Думы.

4.11. Обращения, касающиеся внесенных в Думу законопроектов, содержащие предложения о разработке и принятии нормативных правовых актов либо о внесении изменений в действующие нормативные правовые акты, в соответствии с резолюцией председателя Думы (в случае его отсутствия – первого заместителя председателя Думы, заместителя председателя Думы) передаются в соответствующий постоянный комитет Думы с уведомлением граждан. 

4.12. Обращения в соответствии с резолюцией председателя Думы, первого заместителя председателя Думы, заместителя председателя Думы передаются на исполнение под подпись.

4.13. По всем обращениям, переданным депутатам Думы для рассмотрения в соответствии с пунктами 4.4 и 4.9 настоящего Положения, по поручению депутата Думы работу ведут их помощники в соответствии с настоящим Положением. 

Не позднее семи дней со дня получения обращения, переданного для рассмотрения под подпись, помощник депутата Думы предоставляет в приемную по обращениям копии направленных сопроводительных писем и уведомлений гражданам или информирует о ходе рассмотрения обращения. 

4.14. В случае если решение вопроса, поставленного в обращении, не входит в компетенцию Думы, то в соответствии с частями 3 и 4 статьи 8 Федерального закона № 59-ФЗ обращение (копия обращения) направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленного в обращении вопроса, с уведомлением гражданина о переадресации его обращения.

4.15. В соответствии со статьей 8 Федерального закона № 59-ФЗ запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решения или действия (бездействие) которых обжалуются.

4.16. Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляется в течение пяти дней со дня регистрации в территориальный орган федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел и Губернатору края с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения, за исключением случая, указанного в части 4 статьи 11 Федерального закона № 59-ФЗ.

4.17. 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, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

4.18. Обращение, направленное одним и тем же гражданином по одному и тому же вопросу (или содержащее дополнения к предыдущему обращению), поступившее до истечения срока рассмотрения первого поступившего обращения, подлежит приобщению к делу первого обращения. При регистрации ему присваивается номер первого обращения с указанием даты поступления.

4.19. На обращения, не содержащие конкретных предложений, заявлений или жалоб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, обращения, присланные для сведения и т.д.), ответы не даются.

4.20. В случае если в обращении содержится вопрос, на который гражданину неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, то в соответствии с частью 5 статьи 11 Федерального закона № 59-ФЗ переписка с гражданином по данному вопросу может быть прекращена.  

4.21. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в соответствии с частью 2 статьи 11 Федерального закона № 59-ФЗ возвращается гражданину с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

4.22. Сопроводительные письма к обращениям, направляемым должностным лицам, в чью компетенцию входит решение поставленных в обращениях вопросов, а также ответы гражданам составляются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Думе.

4.23. Уведомление гражданину о переадресации обращения, о продлении сроков его рассмотрения подписывается депутатом Думы, помощником депутата Думы, руководителем аппарата Думы, начальником управления информационных технологий, документационного обеспечения и контроля аппарата Думы.

4.24. С момента регистрации обращения гражданин имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5. Организация личного приема граждан

5.1. Личный прием граждан депутатами Думы проводится в соответствии со статьей 13 Федерального закона № 59-ФЗ.

Личный прием граждан, в том числе в режиме видео-конференц-связи, председателем Думы, первым заместителем председателя Думы, заместителем председателя Думы, председателями постоянных комитетов Думы проводится в соответствии с утвержденным председателем Думы графиком личного приема граждан.

Личный прием граждан, в том числе в режиме видео-конференц-связи, председателем регламентной группы Думы, заместителями председателей постоянных комитетов Думы, депутатами Думы проводится в соответствии с составленным ими графиком личного приема граждан.

С графиком граждане могут ознакомиться в приемной по обращениям, на сайте Думы.

5.2. Организацию личного приема граждан председателем Думы, первым заместителем председателя Думы, заместителем председателя Думы, председателями постоянных комитетов Думы осуществляют помощники первого заместителя председателя Думы и заместителя председателя Думы, помощники депутатов Думы, работник приемной по обращениям. 

5.3. Запись на личный прием граждан к лицам, указанным в пункте 5.2 настоящего раздела, осуществляет работник приемной по обращениям ежедневно с 9.00 до 13.00 (кроме выходных и праздничных дней) непосредственно в Думе, а также по телефону приемной по обращениям. Предварительная запись на текущий месяц начинается с первого рабочего дня месяца. 

5.4. В соответствии с содержанием обращения гражданину может быть предложено обратиться на личный прием граждан к:

депутату Думы, избранному по одномандатному избирательному округу, на территории которого проживает гражданин;

депутату Думы, избранному по единому избирательному округу, в соответствии с постановлением Думы, определяющим городские округа и муниципальные районы для работы с избирателями депутатов, избранных по единому избирательному округу;

председателю постоянного комитета Думы в соответствии с вопросами ведения возглавляемого им постоянного комитета Думы;

председателю регламентной группы Думы в соответствии с вопросами ведения регламентной группы Думы;

руководителю депутатской фракции, депутатского объединения. 

Запись на повторный прием по тому же вопросу к лицам, указанным в пункте 5.2 настоящего раздела, осуществляется не ранее получения гражданином ответа на предыдущее обращение. 

5.5. Организацию личного приема граждан председателем регламентной группы Думы, заместителями председателей постоянных комитетов Думы, депутатами Думы осуществляют работник приемной по обращениям, помощники депутатов Думы по мере поступления обращений. 

5.6. Во время записи на личный прием граждан устанавливается периодичность их обращения в Думу. 

При повторных обращениях указанного гражданина работник приемной по обращениям, помощники депутатов Думы осуществляют подборку всех имеющихся материалов по предыдущим его обращениям. 

5.7. На каждого гражданина, обратившегося на личный прием, заполняется карточка учета личного приема, в которой указываются дата приема, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес места жительства гражданина, контактный телефон, суть обращения, фамилия и инициалы должностного лица, ведущего личный прием. 

5.8. Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлении документа, удостоверяющего личность. 

Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, Законом края от 20 ноября 2019 года 
№ 24 «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Хабаровском крае», пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке. 

В случае, если правом на личный прием в первоочередном порядке одновременно обладают несколько граждан, прием указанных граждан производится в порядке их явки на личный прием граждан.
5.9. 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 учета личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.10. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Думы, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

5.11. Во время личного приема каждый гражданин имеет возможность оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов. 

5.12. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема граждан, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Положением.

5.13. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов.

5.14. О гражданах, устно обратившихся за разъяснением или консультацией и не требующих личного приема депутатами Думы, работник приемной по обращениям, а в избирательном округе – помощник депутата Думы, производит запись в журнале регистрации устных обращений (приложение 6).

5.15. Личный прием граждан депутатами Думы в избирательных округах осуществляется согласно графику личного приема. Запись на личный прием, его организация и контроль за выполнением поручений обеспечиваются помощниками депутатов Думы.

5.16. Информация о графике личного приема депутата Думы в избирательном округе размещается на сайте Думы. 

5.17. Помощники депутатов Думы ежемесячно до 25 числа каждого месяца для размещения на сайте Думы предоставляют в приемную по обращениям в письменной форме информацию:

о графике личного приема депутата Думы в избирательном округе;

о месте и времени его проведения;

контактные данные депутата Думы (номер телефона служебного помещения депутата Думы в избирательном округе, адрес электронной почты депутата Думы или помощника депутата Думы); 

сведения обо всех изменениях указанной информации. 

5.18. Регистрация, рассмотрение, постановка и снятие с контроля обращений, поступивших в ходе личного приема, осуществляются в соответствии с настоящим Положением.

6. Сроки рассмотрения обращений 

6.1. Обращения рассматриваются в сроки, установленные Федеральным законом № 59-ФЗ.

6.2. Если последний день срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то ответ на обращение предоставляется не позднее рабочего дня, следующего за нерабочим днем.

6.3. Продление сроков рассмотрения обращений производится путем внесения записи в учетную карточку письменного обращения, учетную карточку запроса по предоставлению информации о деятельности Думы, карточку учета личного приема ответственным исполнителем (председателем Думы, первым заместителем председателя Думы, заместителем председателя Думы, председателем постоянного комитета Думы, заместителем председателя постоянного комитета Думы, председателем регламентной группы Думы, депутатом Думы, руководителем аппарата Думы, помощником депутата Думы). Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения направляется гражданину до истечения срока рассмотрения его обращения.

7. Требования к оформлению ответа на обращение 

7.1. Текст ответа на обращение печатается на бланке установленной формы в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Думе.
Текст ответа на обращение должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать ответ на все поставленные в обращении вопросы.

7.2. Ответ по результатам рассмотрения коллективного обращения направляется в адрес лица, зарегистрированного в соответствии с пунктом 3.6 раздела 3 настоящего Положения.  В ответе должна содержаться просьба о доведении данной информации до сведения остальных граждан, подписавших обращение.

7.3. Ответ на обращение подписывается председателем Думы, первым заместителем председателя Думы, заместителем председателя Думы, председателями постоянных комитетов Думы, заместителями председателей постоянных комитетов Думы, председателем регламентной группы Думы, депутатами Думы, руководителем аппарата Думы.

Ответ на обращение, поступившее с использованием Единого портала, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью руководителем аппарата Думы (в случае его отсутствия – начальником управления информационных технологий, документационного обеспечения и контроля аппарата Думы) и направляется по адресу (уникальному идентификатору) личного кабинета гражданина на Едином портале с использованием Платформы обратной связи Единого портала.

7.4. Ответ на обращение, поступившее в Думу в форме электронного документа, направляется на адрес электронной почты, или по адресу (уникальному идентификатору) личного кабинета на Едином портале при его использовании, или по почтовому адресу, указанному в обращении.
7.5. В случае поступления в Думу письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона № 59-ФЗ на сайте Думы, гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес сайта Думы, на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении.

7.6. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в его тексте указывается срок окончательного решения вопроса.

7.7. Ответственность за полноту и своевременность ответов на обращения несут те лица, кому они направлены на исполнение.

7.8. Работник приемной по обращениям, в избирательном округе – помощник депутата Думы осуществляют регистрацию: 

ответов гражданам о результатах рассмотрения обращений; 

ответов, предоставленных соответствующими органами или соответствующими должностными лицами, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов (регистрационный штамп ставится в правом нижнем углу первой страницы ответа).

7.9. Регистрационный номер сопроводительного письма к обращению при направлении его в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, уведомления гражданину о переадресации его обращения, ответа гражданину соответствует регистрационному номеру, присвоенному при регистрации обращения.

7.10. Почтовое отправление либо отправление по электронной почте ответа автору обращения осуществляет работник отдела, в избирательном округе – помощник депутата Думы. Отправление ответов без регистрации не допускается.

7.11. В случае отсутствия дополнительных поручений по соответствующему обращению рассмотрение обращения считается завершенным, и при наличии подписи «В дело» депутата Думы или по его поручению помощника депутата Думы, руководителя аппарата Думы работник приемной по обращениям снимает обращение с учета, о чем делается отметка в программном комплексе, в учетной карточке письменного обращения, учетной карточке запроса по предоставлению информации о деятельности Думы, в карточке учета личного приема.

7.12. При необходимости депутат Думы, по его поручению помощник депутата Думы, работник приемной по обращениям составляет справку о результатах рассмотрения обращения (например, в случаях, если ответ гражданину был дан по телефону или при личной беседе, если при рассмотрении обращения возникли обстоятельства, не отраженные в ответе, но существенные для рассмотрения дела).

7.13. После завершения рассмотрения обращения подлинник обращения, все материалы, относящиеся к его рассмотрению, передаются в приемную по обращениям.

Приложенные к обращению подлинники документов, присланные гражданином, остаются в деле, если в письме не содержится просьба об их возврате.

7.14. Формирование дел в архив осуществляется работником приемной по обращениям, в избирательном округе – помощником депутата Думы. Дела хранятся в течение пяти лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.

8. Контроль, проверка исполнения обращений и снятие их с контроля

8.1. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение. 

8.2. В случае, если в ответе, полученном от соответствующего органа или соответствующего должностного лица, указывается, что вопрос, поставленный гражданином, будет решен в течение определенного периода времени, такое обращение может быть поставлено на контроль в Думе, о чем работником приемной по обращениям, помощником депутата Думы направляется уведомление в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу с указанием контрольного срока для ответа об окончательном решении вопроса, поставленного в данном обращении.

8.3. Решение о постановке обращения на контроль принимает председатель Думы, первый заместитель председателя Думы, заместитель председателя Думы, председатели постоянных комитетов Думы, заместители председателей постоянных комитетов Думы, председатель регламентной группы Думы, депутаты Думы.

На контроль в Думе ставятся обращения, направленные в адрес Думы из Администрации Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства Российской Федерации, аппарата полномочного представителя Президента Российской Федерации в Дальневосточном федеральном округе, Министерства Российской Федерации по развитию Дальнего Востока и Арктики.
При постановке обращения на контроль в правой части верхнего поля учетной карточки письменного обращения, учетной карточки запроса по предоставлению информации о деятельности Думы, в карточке учета личного приема или резолюции делается отметка штампом «Контроль» или 
буквой «К».
8.4. В случае если из ответа о рассмотрении обращения следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, или ответ не соответствует предъявляемым к нему требованиям, то в государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам, которыми было рассмотрено обращение, вновь направляется сопроводительное письмо и обращение с просьбой о повторном его рассмотрении.

8.5. Контроль по отдельным обращениям осуществляется путем непосредственного изучения положения дел с выездом на место, ознакомления с материалами рассмотрения обращения, с участием представителей соответствующих государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, к компетенции которых относится решение поставленных в обращении вопросов. 

8.6. Председатель Думы, первый заместитель председателя Думы, заместитель председателя Думы, председатели постоянных комитетов Думы, председатель регламентной группы Думы, заместители председателей постоянных комитетов Думы при рассмотрении обращений могут создавать комиссии (рабочие группы), проводить совещания с приглашением заинтересованных лиц и компетентных органов для проверки фактов, изложенных в обращениях, и определения путей решения поставленных в них вопросов.

8.7. По результатам мероприятий, указанных в пункте 8.6 настоящего раздела Положения, составляется протокол, который утверждается лицом, поставившим обращение на контроль, или председательствующим на заседании комиссии (рабочей группы), совещании.

8.8. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений, прошедших регистрацию в приемной по обращениям, осуществляет работник приемной по обращениям (в избирательном округе – помощник депутата Думы), который письменно или устно напоминает исполнителю об обращениях, срок рассмотрения которых истекает.

8.9. Снятие с контроля обращения производится лицом, поставившим его на контроль, или уполномоченным лицом в соответствии с резолюцией председателя Думы (в случае его отсутствия – первого заместителя председателя Думы, заместителя председателя Думы).

Снятие обращения с контроля оформляется в учетной карточке письменного обращения или карточке учета личного приема записью о результатах исполнения, датой и подписью вышеуказанного лица. 

9. Информационно-аналитическая работа с обращениями 

9.1. Работа с обращениями подлежит обязательному анализу и обобщению поставленных в них вопросов.   

9.2. Ежемесячно работник приемной по обращениям готовит статистический и аналитический обзор о количестве, характере обращений, поступивших в Думу, и результатах их рассмотрения. Обзор размещается на интранет-сервере Думы и на сайте Думы. 
9.3. Помощники депутатов Думы ежеквартально, не позднее пятого числа месяца, следующего за отчетным периодом, предоставляют в приемную по обращениям информацию депутата Думы о рассмотрении обращений в виде аналитической справки и по статистической форме (приложение 7).

Работник приемной по обращениям обобщает полученные данные и готовит итоговую информацию, которая размещается на интранет-сервере Думы и на сайте Думы. 

9.4. Предоставление информации депутатам Думы, руководителю аппарата Думы, связанной с обращениями, производится работником приемной по обращениям и помощниками депутатов Думы.

10. Организация рассмотрения обращений в избирательном округе
10.1. Работа с обращениями в избирательном округе осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 59-ФЗ.

10.2. Все поступающие в адрес депутата Думы обращения подлежат обязательной регистрации в журнале регистрации письменных обращений (приложение 2) или в журнале регистрации устных обращений (приложение 6). 

При регистрации указываются:

дата регистрации обращения;

входящий номер;

автор сопроводительного письма или резолюции;

фамилия, имя, отчество гражданина (последнее – при наличии);

адрес места жительства гражданина, контактный телефон (при наличии);

краткое содержание обращения;

льготный состав;

социальное положение;

результат рассмотрения. 

10.3. Дальнейшее рассмотрение, контроль, аналитическая работа с обращениями осуществляются в соответствии с настоящим Положением. 

10.4. Если обращение рассматривается в соответствии с резолюцией председателя Думы, то при ответе гражданину необходимо указать: «По поручению председателя Думы Ваше обращение, поступившее в Законодательную Думу Хабаровского края, рассмотрено депутатом Думы в Вашем избирательном округе».

10.5. График личного приема граждан депутатом Думы в избирательном округе должен быть размещен на сайте Думы и расположен на видном месте в служебном помещении депутата Думы в избирательном округе.

10.6. Обращения и материалы к ним, поступившие депутату Думы в избирательном округе, формируются в дела помощником депутата Думы.

10.7. Обращения, поступившие депутату Думы в избирательном округе, хранятся в течение текущего созыва Думы, а затем уничтожаются.

11. Информирование о рассмотрении обращений 

11.1. Информирование граждан о рассмотрении обращений осуществляется посредством размещения на сайте Думы информационно-справочных материалов о работе с обращениями.

Приложение 1

к Положению

Сведения о местонахождении Думы

Адреса и телефоны Законодательной Думы Хабаровского края: 

	Адрес электронной почты:
	duma@duma.khv.ru 

	Адрес в сети Интернет:
	www.duma.khv.ru 

	Адрес почтовый:
	680000, Российская Федерация, Хабаровский край, г. Хабаровск, ул. Муравьёва-Амурского, д. 19 

	Телефон 
	(4212) 47 75 32 

	Факс 
	(4212) 47 44 57 


Требования к обращению, направленному в письменной форме или в форме электронного документа

Обращение в письменной форме, направленное в Думу, в обязательном порядке должно содержать:  

наименование государственного органа – Законодательная Дума Хабаровского края или фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) депутата Думы;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

изложение сути предложения, заявления или жалобы;

личную подпись гражданина и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к обращению в письменной форме документы и материалы либо их копии.

Обращение в форме электронного документа направляется путем заполнения специальной формы на сайте Думы в разделе «Вопрос депутату» либо на Едином портале.

Обращение, направленное в Думу, депутату Думы в форме электронного документа, в обязательном порядке должно содержать: 

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина; 

адрес электронной почты либо адрес (уникальный идентификатор) личного кабинета на Едином портале, по которым должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. 

Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.
Обращаем внимание:

1) ответ на письменное обращение, поступившее в Думу, депутату Думы, не дается в случае, если в нем не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (часть 1 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ); 

2) обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения (часть 2 статьи 11 Федерального закона № 59-ФЗ);

3) остается без ответа по существу поставленных вопросов письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (часть 3 статьи 11 Федерального закона № 59-ФЗ); 

4) ответ на письменное обращение не дается в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации письменного обращения сообщается гражданину, направившему письменное обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению (часть 4 статьи 11 Федерального закона № 59-ФЗ); 

5) в случае, если в письменном обращении содержится вопрос, ответ на который размещен на сайте Думы, гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации письменного обращения сообщается электронный адрес сайта Думы, на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом письменное обращение, содержащее обжалование судебного решения, не возвращается (часть 5.1 статьи 11 Федерального закона № 59-ФЗ);

6) в случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 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 (часть 6 статьи 11 Федерального закона № 59-ФЗ);

7) в процессе депутатской деятельности не допускается вмешательство депутатов Думы в деятельность органов дознания, следствия и судов 
по делам, находящимся в их производстве (часть 3 статьи 20 Закона края от 27.11.1996 № 86 «О статусе депутата Законодательной Думы Хабаровского края»); 

8) на обращения, не содержащие конкретных предложений, заявлений или жалоб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, обращения, присланные для сведения и т.д.), ответы не даются (пункт 4.19 Положения о рассмотрении обращений, поступивших в Думу);

9) обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен на сайте Думы (часть 4 статьи 10 Федерального закона № 59-ФЗ);

10)  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 семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение (часть 4.1 статьи 11 Федерального закона № 59-ФЗ).

Приложение 2

к Положению

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ

	№

пп
	Регистрационный номер,

дата

регистрации
	Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес, телефон гражданина
	Содержание обращения
	Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)
депутата Думы  
	Результат

рассмотрения

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 3

к Положению

УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА письменного обращения

Отв. исполнитель:




 Срок исполнения:





Регистрационный номер:



 Дата регистрации:





Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина: 
















Общее число граждан, поставивших свои подписи под обращением:



Адрес гражданина: 











Контактный телефон: 











Социальное положение: 











Вид обращения:


кол-во стр.

Частота обращения: 



Автор сопроводительного письма: 









Номер сопровод. письма:



Дата сопровод. письма: _____________
Содержание обращения: 










Кто поставил на контроль:









Резолюция: 

























Автор резолюции: 












Снято с контроля:





Кем дан ответ: 




Адресат: 













Анализ ответа: 












С контроля снял:





Дело № 





Приложение 4

к Положению

Учетная карточка запроса по предоставлению информации о деятельности Думы
Отв. исполнитель:




 Срок исполнения:





Регистрационный номер:



 Дата регистрации:





Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) пользователя информацией: 














Общее число граждан, поставивших свои подписи под запросом:



Адрес пользователя информацией: 









Контактный телефон: 











Социальное положение: 











Кол-во стр.




 Частота запросов: 





Автор сопроводительного письма: 









Номер сопровод. письма:



Дата сопровод. письма: _____________
Содержание запроса: 










Приложение 5

к Положению

КАРТОЧКА УЧЕТА ЛИЧНОГО ПРИЕМА 

Срок исполнения: 












Регистрационный номер: 



 Дата регистрации: 



Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина: 
















Место работы, должность: 










Адрес гражданина: 











Контактный телефон:










Социальное положение: 



Частота обращения: 




Содержание обращения: 


















































ФИО ведущего прием: 











Резолюция: 












Дата ответа:





Кем дан ответ: 





Адресат: 













Анализ ответа: 












С контроля снял: 





(подпись ведущего прием)

Приложение 6

к Положению

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ устных ОБРАЩЕНИЙ 

	№

пп
	Дата

обращения гражданина
	Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес, телефон гражданина
	Содержание обращения
	Результат рассмотрения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Приложение 7

к Положению

Информация о рассмотрении обращений граждан, поступивших депутату Думы __________ на __________20__ года

Таблица 1



	№ 

пп
	Отчетный период
	Поступило обращений
	Результат рассмотрения
	Сроки рассмотрения
	Частота обращения
	Гендер-ный состав
	
	 

	
	
	всего
	в том числе на округе
	На личном приеме
	Письмен-ных
	решено положительно
	даны разъяснения
	 
	 
	исполнено обращений, поставленных на контроль
	находится на рассмотрении
	безотлагательно
	до 10 дней
	до 30 дней
	продлено
	нарушен срок
	первичное
	повторное
	неоднократное
	женщины
	мужчины
	коллективные
	не установлено

	
	
	
	
	всего 
	в том числе через приемную по обращениям 
	всего 
	в том числе через приемную  по обращениям 
	
	
	отказано
	поставлено на контроль
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26

	 
	 I квартал
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	II квартал
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	III квартал
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	IV квартал
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ИТОГО 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Примечание:

гр. 3 = сумме гр. 5+7

гр. 3 = сумме гр. 4+6+8

гр. 3 = сумме гр. 9+10+11+12+13+14

сумма гр. 9+10+11+12+13 = сумме гр. 15+16+17+18+19

гр. 3 = сумме гр. 20+21+22

гр. 3 = сумме гр. 23+24+25+26

	Продолжение приложения 7
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Таблица 2


	


	№ пп
	Отчетный  
период
	Поступило обращений
	Информация по характеру вопросов

	
	
	всего
	 
	 
	государства, общества, политики
	законодательства
	работы органов местного самоуправления
	промышленности, строительства, транспорта, связи
	труда и заработной платы
	агропромышленного комплекса
	науки, культуры, информации
	образования
	торговли
	жилья и жилищно-коммунальных проблем
	социального обеспечения и социальной защиты
	финансовых 
	здравоохранения
	военной службы
	суда, прокуратуры, юстиции, адвокатуры, арбитража и нотариата
	работы с обращениями граждан
	экологии, природопользования и мчс
	работы органов внутренних дел
	экономической реформы, создания рыночной инфраструктуры
	других вопросов

	
	
	
	всего на личном приеме
	всего письменных
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25

	 
	I квартал
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	II квартал 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	III квартал 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	IV квартал 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ИТОГО 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Примечание:

гр. 3 = сумме гр. 4+5

гр. 3 = сумме гр. 6+7+8+9+10+11+12+13+14+15+16+17+18+19+20+21+22+23+24+25



2








M:\Приемная по обращениям граждан\общая\положение\Изменения 2022\Сентябрь\Внесенные изменения 204-р _Положение_обращения_граждан.doc/obsh_priemgraz01/21.09.2022 17:37:00
M:\Приемная по обращениям граждан\общая\положение\Изменения 2022\Сентябрь\Внесенные изменения 204-р _Положение_обращения_граждан.doc\obsh_priemgraz01/21.09.2022 17:37:00

