Контактная информация

Адрес:
400015, г.Волгоград, пр-т им. В.И.Ленина, 197А, к.14
e-mail: tiktzr@ mail.ru
Контактные телефоны:
Приемная (8442) 71-38-29
Председатель территориальной  избирательной комиссии Тракторозаводского района  Волгограда (8442) 71-38-29
 Личный прием граждан

График приема граждан

	 Время приема
	Должностное лицо

 

	вторник - четверг
11.00 - 17.00

перерыв с 12.30 до 13.30
	Председатель

Территориальной избирательной комиссии

Тракторозаводского района Волгограда
Титов Владимир Алексеевич
 

	 Приложение 

к постановлению территориальной избирательной  комиссии
Тракторозаводского района Волгограда


                                                                                     от 29 декабря 2009 года № 54/589

Порядок организации личного приема граждан 
в территориальной избирательной комиссии Тракторозаводского района  Волгограда

I. Общие положения

1.1. Прием граждан в территориальной избирательной комиссии Трракторозаводского района Волгограда (далее – Комиссии) осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами, настоящим Порядком. 

1.2. Личный прием граждан в Комиссии проводится в целях реализации конституционного права граждан на обращение в государственный орган на основе качественного и своевременного рассмотрения предложений, заявлений и жалоб (далее – обращения).

1.3. Прием граждан в Комиссии могут проводить Председатель Комиссии, Заместитель Председателя Комиссии,  Секретарь Комиссии, член Комиссии.

1.4. Должностные лица, осуществляющие прием граждан, обязаны объективно разбираться в существе обращения, принимать все необходимые меры для оперативного и полного разрешения поставленных вопросов, корректно и внимательно относиться к гражданам, обратившимся на личный прием. 

1.5. Должностное лицо, осуществляющее прием граждан, несет ответственность за качество ответов по существу поставленных вопросов и предоставляемые разъяснения по вопросам, отнесенным к компетенции Комиссии.

1.6. При положительном решении вопроса должны быть приняты конкретные меры по его реализации.

1.7. В случае отрицательного решения вопроса заявителю в обязательном порядке должны быть разъяснены причины отказа со ссылкой на действующие нормативные правовые акты.

При необходимости, а также по требованию заявителя, ему должен быть разъяснен порядок дальнейших действий по обжалованию принятого решения.

II. Организация личного приема граждан

2.1. Личный прием граждан в Комиссии осуществляется на основе обращений, поступивших в письменной форме, в виде запроса по электронной почте или устного личного обращения. 

Информация о порядке личного приема граждан (место приема, условия приема, необходимые документы, контактный телефон/факс) размещается на официальном сайте Избирательной комиссии Волгоградской области  в подразделе   «Территориальные избирательные комиссии Волгоградской области» раздела «Организаторы выборов».

2.2. Заявления граждан о приеме рассматриваются членами Комиссии на соответствие следующим требованиям:

- просьба гражданина о личном приеме не должна быть анонимной;

- интересующий гражданина вопрос должен относиться к компетенции Комиссии;

- обращение гражданина (как устное, так и письменное), в случае необходимости, должно подкрепляться материалами и документами, обосновывающими или поясняющими суть обращения;

- представляемые гражданином материалы не должны содержать выражений, оскорбляющих честь и достоинство других лиц.

Если обращение гражданина (устное или письменное) о личном приеме не соответствует вышеприведенным требованиям, гражданину может быть отказано в личном приеме с обязательным разъяснением причины отказа.

2.3. Личный прием граждан, обратившихся непосредственно в Комиссию с целью получения устной консультации либо для предварительной записи на прием к Председателю Комиссии ведется  в  помещении Комиссии.

2.4. При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. При отказе гражданина предоставить документы, удостоверяющие его личность, или документы, их заменяющие, обращение гражданина не подлежит рассмотрению и посетителю отказывается в личном приеме. 

2.5. Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию Комиссии, член Комиссии разъясняет гражданину его право и порядок обращения в соответствующие органы государственной власти, органы местного самоуправления.

2.6. При соблюдении требований, указанных в пункте 2.2 настоящего Порядка, член Комиссии дает устную консультацию обратившемуся гражданину, при необходимости используя установленные программные продукты и справочные правовые системы. 

2.7.  Если гражданин не удовлетворен данными ему членом Комиссии разъяснениями, член Комиссии обязан рекомендовать заявителю:

- подготовить письменное обращение с изложением интересующих его вопросов для последующего рассмотрения. При необходимости член Комиссии оказывает помощь в оформлении обращения;

- либо записаться на личный прием к Председателю Комиссии. В этом случае предварительная запись производится непосредственно в ходе приема.

2.8. Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, регистрируются в соответствии с инструкцией по делопроизводству в Комиссии. По просьбе гражданина на втором экземпляре письменного обращения проставляется отметка о принятии обращения с указанием даты и входящего регистрационного номера. 

Дальнейшая работа с письменным обращением ведется в соответствии с Порядком организации рассмотрения обращений граждан в территориальной избирательной комиссии Тракторозаводского района Волгограда.

2.9. Предварительная запись на прием к Председателю Комиссии ведется в соответствии с графиком приема граждан, устанавливаемым Председателем Комиссии.

2.10. Если интересующий гражданина вопрос относится к компетенции нижестоящей комиссии, то гражданину, обратившемуся с просьбой о записи на прием к Председателю Комиссии будет рекомендовано первоначально обратиться в соответствующую нижестоящую комиссию для решения его вопроса по существу.

При невозможности решения вопроса заявителя нижестоящей комиссией, несогласии заявителя с полученным результатом рассмотрения или отказе заявителя от предложенного рассмотрения его обращения нижестоящей комиссией, к компетенции которых относится его вопрос, гражданин записывается на прием к Председателю Комиссии.

2.11. Сведения о произведенной предварительной записи на личный прием со всеми сопутствующими материалами и документами незамедлительно направляются Председателю Комиссии для определения даты проведения личного приема.

2.12. Дата, время и место приема граждан определяется должностным лицом, осуществляющим прием, и в срок не более 3 дней доводятся  до сведения граждан по контактным каналам связи.

III. Прием граждан Председателем Комиссии

3.1. Председатель Комиссии проводит прием граждан в помещении Комиссии, либо в помещениях нижестоящих комиссий.

3.2. По решению Председателя Комиссии к участию в проведении ими приема граждан могут привлекаться члены Комиссии, члены нижестоящих комиссий.

3.3. Если интересующий гражданина вопрос на момент приема является очевидным и не требует дополнительной проверки, на обращение гражданина в ходе личного приема дается устный ответ. По желанию гражданина дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.4. Если на личном приеме выясняется, что решение вопроса требует проверки, возникают новые вопросы и обращения, которые не могут быть решены непосредственно во время приема, гражданину предлагается изложить интересующие его вопросы в письменном обращении, которое в установленном порядке подлежит регистрации в  Комиссии.

IV. Работа по обобщению и анализу результатов личного приема граждан
4.1. Председатель Комиссии систематически анализирует обращения, поступившие в ходе личного приема граждан, и результаты их рассмотрения. Итоги анализа включаются в ежеквартальную и годовую справки о работе с обращениями граждан в Комиссии.

	Приложение

к постановлению территориальной избирательной  комиссии
Тракторозаводского района Волгограда


                                                                                     от 29 декабря 2009 года № 54/590

Порядок организации рассмотрения обращений граждан 
в территориальной избирательной  комиссии Тракторозаводского района Волгограда

I. Общие положения

1.1. Рассмотрение обращений граждан в территориальной  избирательной комиссии Тракторозаводского района Волгограда (далее – Комиссии) осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами, настоящим Порядком. 

1.2. Используются следующие основные термины:

- обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в территориальную избирательную комиссию Тракторозаводского района Волгограда письменные предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в Комиссию;

- предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности Комиссии и нижестоящих комиссий;

- 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 Комиссии и нижестоящих комиссий и их должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

- жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

 1.3. Работу, связанную с учетом и организацией рассмотрения письменных и устных обращений граждан, в Комиссии выполняют работники аппарата Комиссии.

                    1.4. Рассмотрение обращения граждан осуществляется бесплатно.

II. Права гражданина при рассмотрении обращения

 2.1. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения.

 2.2. При рассмотрении обращения гражданин имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

- получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в п.п. 6.1 - 6.5 настоящего Порядка, уведомление о переадресации письменного обращения в органы или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

- обращаться с жалобой на действие (бездействие) или решение, принятое по обращению в административном или судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

 2.3. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении или касающихся частной жизни гражданина, без его согласия, за исключением случаев направления обращения в тот орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

 2.4. При рассмотрении обращений с критикой деятельности Комиссии и нижестоящих комиссий должны соблюдаться требования законодательства о запрещении преследования гражданина.

III. Требования к письменному обращению

 3.1. Гражданин в письменном обращении должен указать:

- наименование Комиссии, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

- свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения; 

- суть предложения, заявления или жалобы. 

Письменное обращение должно содержать подпись гражданина и дату.

 3.2. В подтверждение своих доводов гражданин прилагает к своему письменному обращению документы и материалы либо их копии.

 3.3. Обращение, поступившее в Комиссию по электронной почте, подлежит рассмотрению в соответствии с настоящим Порядком.

IV. Направление и регистрация письменных обращений граждан

 4.1. Все поступающие в Комиссию письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления.

 4.2. Каждое письменное обращение регистрируется с указанием даты поступления обращения и регистрационного индекса. 

 4.3. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Комиссии, направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в п. 6.4. настоящего Порядка.

 4.4. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в организацию или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуются.

 4.5. В случае если в соответствии с запретом, предусмотренным в п. 4.4 настоящего Порядка, невозможно направление жалобы на рассмотрение в организацию или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать в суд соответствующее решение, действие (бездействие) в установленном порядке.

V. Рассмотрение обращений

 5.1. Обращения граждан, поступившие в Комиссию, подлежат обязательному рассмотрению.

 5.2. При рассмотрении обращения:

- должно быть обеспечено объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений;

- должны быть запрошены необходимые документы и материалы;

- должны быть приняты меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина.

 5.3. По каждому случаю обращения должен быть дан письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в п. п. 6.1 - 6.5 настоящего Порядка, либо гражданин должен быть уведомлен о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган, другому должностному лицу в соответствии с его компетенцией.

 5.4. Организация или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу обязаны в течение 5 дней, а если запрос получен за пять и менее дней до дня голосования, - не позднее дня, предшествующего дню голосования, а если в день голосования или в день, следующий за днем голосования, - немедленно предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения.

 5.5. Ответ на обращение могут подписывать Председатель Комиссии, Заместитель Председателя комиссии, Секретарь Комиссии.

VI. Порядок рассмотрения отдельных обращений

 6.1. В случае если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

 6.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

 6.3. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщения гражданину, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

 6.4. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

 6.5. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства, Председатель Комиссии, Заместитель Председателя Комиссии, Секретарь Комиссии вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

 6.6. Обращения граждан могут оставаться без рассмотрения, если в них отсутствуют заявления, жалобы, предложения, или содержатся общие рассуждения по известным проблемам, внутренней и внешней политике, или поднимаются уже решенные вопросы, не требующие, по мнению Комиссии, дополнительного рассмотрения, а также бессмысленные по содержанию или некорректные по тону. На письме (в правом верхнем углу первого листа) кратко указывается причина оставления без рассмотрения. Заявителю сообщается о мотивах отклонения данных сообщений.

 6.7. Письмо, содержащее просьбу о приеме по личному вопросу, рассматривается в соответствии с Порядком организации личного приема граждан в территориальной избирательной комиссии Тракторозаводского района Волгограда. В этом случае автору обращения направляется сообщение о порядке записи на личный прием.

VII. Сроки рассмотрения письменных обращений

 7.1. Письменные обращения, поступившие в Комиссию, рассматриваются в тридцатидневный срок.

Обращения, поступившие в период избирательной кампании рассматриваются в пятидневный срок, но не позднее дня, предшествующего дню голосования, а обращения, поступившие в день голосования или в день, следующий за днем голосования, немедленно. Если факты, содержащиеся в обращениях, требуют дополнительной проверки, решения по ним принимаются не позднее чем в десятидневный срок. 

VIII. Работа с обращениями

 8.2. Контроль над исполнением письменных обращений, устных заявлений граждан, осуществляет Председатель Комиссии.

 8.3. Ответ на обращение должен содержать:

- конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращениях граждан;

- причину и окончательную дату исполнения, по истечению которой будет дополнительно сообщено о проделанной работе, если сроки выполнения не укладываются в установленные сроки.

 8.4. В случае устного ответа делается соответствующая отметка в деле.

 8.5. Письма считаются исполненными и снимаются с контроля, если решены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, заявителю дан ответ в письменной или устной форме.

IX. Аналитическая и информационно-справочная работа

 9.1. В Комиссии ведется аналитическая работа по работе с обращениями, целью проведения которой является изучение общественного мнения, выявление тенденций, типичности вопросов, затрагиваемых в обращениях, выработка выводов и предложений, направленных на устранение причин, порождающих жалобы населения или нарушение прав и интересов граждан, охраняемых законом, а также повышение эффективности функционирования Комиссии и нижестоящих комиссий, совершенствование работы с письменными обращениями граждан и организации личного приема.

 9.2. Председатель Комиссии ежеквартально проводит анализ характера обращений граждан и результаты их рассмотрения, составляет справку о работе с обращениями граждан в Комиссии, а также готовит годовые отчеты-справки. 

X. Ответственность за неисполнение настоящего Порядка

 10.1. Ответственность за своевременное и качественное рассмотрение обращения граждан возлагается на Председателя Комиссии, Заместителя Председателя Комиссии, Секретаря Комиссии.

 10.2. За нарушение настоящего Порядка должностные лица Комиссии несут  ответственность в установленном действующим законодательством порядке.

