АДМИНИСТРАЦИЯ БАГАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
Багаевского района 

Ростовской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 11 февраля 2016г.                            № 121                              ст. Багаевская
Об утверждении Порядка   
рассмотрения обращений граждан  
в Администрации Багаевского 
сельского поселения

В соответствии с  Федеральным законом  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Багаевское сельское поселение»
постановляю:
1. Утвердить Порядок рассмотрения обращений граждан  в Администрации Багаевского сельского поселения  согласно приложению к настоящему постановлению.
 2. Настоящее постановление вступает в законную силу с даты его официального опубликования. 
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Багаевского сельского поселения в сети интернет.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главного специалиста Администрации Багаевского сельского поселения (Ртищева Т. П.).
Глава Багаевского 
сельского поселения                                                               Г. О. Зорина

постановление вносит:
главный специалист 
Т. П. Ртищева

Приложение к

 постановлению Администрации

Багаевского сельского поселения
от 11.02.2016г. № 121
ПОРЯДОК 
рассмотрения обращений граждан 
в Администрации Багаевского сельского поселения
1. Общие положения

    1.1. Настоящий порядок рассмотрения обращений граждан в Администрации Багаевского сельского поселения (далее - Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Багаевское сельское поселение», Регламентом Администрации Багаевского сельского поселения  и устанавливает основные требования к организации рассмотрения обращений граждан в Администрации Багаевского сельского поселения (далее – Администрация).

    1.2. Основные термины, используемые в  настоящем Порядке:

- обращение гражданина (далее – обращение) - направленное  в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления или к должностному лицу;
- 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;

- 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;

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

- 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;
- исполнители – должностные лица, которым поручено рассмотрение обращения;
- заявитель – гражданин, направивший обращение в письменной форме  или в форме электронного документа, а также обратившийся на личный прием в государственный орган, орган местного самоуправления или к должностному лицу.

1.3. Рассмотрение обращений граждан осуществляется Главой Багаевского сельского поселения, заместителем главы Администрации Багаевского сельского поселения. Делопроизводство по обращениям граждан осуществляет специалист по работе с обращениями граждан   Администрации (далее - специалист).

1.4. Исполнители, работающие с обращениями граждан, несут ответственность за сохранность  документов и обращений. Сведения, содержащиеся в обращениях, могут использоваться только в служебных целях. Запрещается разглашение содержащейся в обращениях информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.

1.5. При утрате исполнителем обращений в письменной форме назначается служебное расследование, о результатах которого информируется Глава Багаевского сельского поселения.
1.6. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении обращения в письменной форме временно замещающему его работнику. При переводе на другую работу или увольнении исполнитель обязан сдать не рассмотренные обращения граждан  специалисту со служебной запиской на имя Главы Багаевского сельского поселения.
2. Прием и первичная обработка обращений граждан

в письменной форме или в форме электронного документа

2.1. Обращения в письменной форме или в форме электронного документа и документы, связанные с их рассмотрением, поступают в приемную Администрации (далее – приемная) и подлежат обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления.

2.2. При приеме и первичной обработке документов в приемной:

 - вскрываются конверты, проверяется наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), при необходимости к тексту обращения в письменной форме прилагается конверт;

- ошибочно поступившие (не по адресу) обращения в письменной форме возвращаются на почту невскрытыми.

2.3. На обращения в письменной форме, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями и т.д.), подарками, на заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается отсутствие документов, упомянутых гражданами в описях на ценные письма, составляется акт в двух экземплярах. Один экземпляр акта хранится в приемной, второй приобщается к поступившему обращению.

2.4. По просьбе обратившегося гражданина на копии его обращения проставляется штамп  с указанием даты приема обращения, подписи принявшего обращение.

2.5. Обращения с пометкой "лично", поступившие на имя Главы Багаевского сельского поселения, заместителя главы Администрации Багаевского сельского поселения, работников Администрации передаются адресатам невскрытыми.

В случае если обращение в письменной форме, поступившее с пометкой "лично", не является обращением личного характера, получатель должен передать его для регистрации в приемную.

2.6. Обращения, поступившие по факсу, в форме электронного документа, принимаются и учитываются в журнале  входящей корреспонденции приемной.

3. Регистрация поступивших обращений в письменной форме

или в форме электронного документа

3.1. Организация централизованного учета и делопроизводства по обращениям граждан производится специалистом.

3.2. Обращения, поступившие  в письменной форме или в форме электронного документа, после регистрации в журнале входящей корреспонденции приемной регистрируются специалистом в информационной системе "Дело".

3.3. При регистрации в приемной:

- в правом нижнем углу первой страницы проставляется регистрационный штамп установленной формы;

 - если место, предназначенное для штампа, занято текстом обращения в письменной форме, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающим его прочтение, кроме левого верхнего угла;

- обращению в письменной форме или в форме электронного документа присваивается регистрационный номер;

- в журнале входящей корреспонденции указываются фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес. При коллективном обращении в письменной форме или в форме электронного документа указывается заявитель, в адрес которого просят направить ответ, и проставляется пометка "Коллективное"; 

- отмечается тип доставки обращения (обращение в письменной форме, в форме электронного документа, телеграмма, доставлено лично и т. д.);

- если обращение переслано из органов государственной власти, органов местного самоуправления, то указывается, откуда оно поступило,   проставляются дата и исходящий номер сопроводительного письма;

- обращение проверяется на повторность, при необходимости сверяется с предыдущей перепиской; 

- от обращений в письменной форме отделяются поступившие деньги, паспорта, ценные бумаги, иные подлинные документы (при необходимости с них снимаются копии) и возвращаются заявителю. Деньги возвращаются почтовым переводом, при этом почтовые расходы относятся на счет заявителя.  

4. Направление обращений на рассмотрение

4.1. Все поступившие обращения после регистрации в приемной   передаются   Главе Багаевского сельского поселения. 

4.2.  Согласно резолюции Главы Багаевского сельского поселения, все обращения граждан направляются  исполнителям для рассмотрения и подготовки   ответа. 

4.3. Обращения граждан в письменной форме или в форме электронного документа, поступившие из редакций средств массовой информации, органов политических партий и общественных организаций (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), рассматриваются в общем порядке.

 4.4. Исполнителям зарегистрированные обращения  передаются под роспись.

4.5. Исполнители организуют оперативное и качественное рассмотрение документов в установленные сроки.

 4.6. При наличии в поручении нескольких исполнителей, если не указано конкретное лицо, ответственным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым.

Все остальные исполнители отвечают за своевременный, качественный анализ информации и предоставление ответственному исполнителю не позднее чем за три дня до окончания срока рассмотрения обращения необходимых материалов (проектов документов, справок, сведений и другое).

5. Рассмотрение обращений, поступивших 
в письменной форме или в форме электронного документа  

5.1. Поступившие в   Администрацию обращения   в письменной форме или в форме электронного документа рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.  
Рассмотрение обращений граждан, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

5.2. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации  сельского поселения, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или  соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения. 

5.3. 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  органа исполнительной власти,  осуществляющего правоприменительные функции, функции по контролю, надзору и  оказанию государственных услуг в сфере миграции, и высшему должностному лицу субъекта Российской Федерации (руководителю высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации) с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения. 

5.4. Орган государственной власти, орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие  охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

5.5. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить, в том числе и в электронной форме, в установленном порядке дополнительные материалы и объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц.

6. Продление срока рассмотрения обращений граждан

в письменной форме или в форме электронного документа

6.1. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращения могут быть продлены, но не более чем на 30 дней, с уведомлением об этом заявителя и обоснованием необходимости продления сроков.

6.2. Продление сроков рассмотрения обращения производится Главой Багаевского сельского поселения согласно служебной записки ответственного исполнителя.  

Если контроль рассмотрения обращения установлен органом государственный власти, то исполнитель обязан заблаговременно согласовать с должностным лицом, установившим контроль, продление срока рассмотрения обращения.

7. Требования к оформлению ответа

7.1. Ответы на обращения   подписывает Глава Багаевского сельского поселения, заместитель главы Администрации Багаевского сельского поселения.
7.2. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать разъяснения на все поставленные в обращении вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты к виновным лицам.

 7.3. По результатам рассмотрения обращения может быть принят правовой акт (например, о выделении земельного участка, об оказании материальной помощи). В случае если экземпляр принятого правового акта направляется заявителю, подготовки специального ответа не требуется.

7.4. Оригиналы, представленные заявителем при рассмотрении его обращения, подлежат возврату. При этом исполнитель ответа вправе изготовить и оставить в своем распоряжении копии возвращаемых документов и материалов.

7.5. Ответы заявителям  печатаются на бланках установленной формы в соответствии с Инструкцией по делопроизводству   Администрации Багаевского сельского поселения. В левом нижнем углу ответа обязательно указывается фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

7.6. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, дается в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

7.7. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса.

7.8. После завершения рассмотрения обращения и оформления ответа подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются специалисту, который проверяет правильность оформления ответа и делается пометка в информационной системе "Дело" с указанием результата рассмотрения обращения.

Ответы, не соответствующие требованиям, предусмотренным настоящим Порядком, возвращаются исполнителю на  доработку.

 7.9. Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется специалистом в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Администрации Багаевского сельского поселения.
8. Организация личного приема граждан

8.1. Прием граждан Главой Багаевского сельского поселения, заместителем главы Администрации Багаевского сельского поселения, осуществляется в здании Администрации Багаевского сельского поселения по адресу: ст. Багаевская, ул. Красноармейская, 5   по предварительной записи или записи в день приема.

8.2. Запись на прием   осуществляется специалистом.

8.3. График приема граждан  (далее - график) утверждается Главой Багаевского сельского поселения.
График приема граждан размещается на информационном стенде в здании Администрации, на официальном сайте Администрации и публикуется в средствах массовой информации.

8.4. Прием граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлению документа, удостоверяющего личность.

Право на внеочередной прием в дни и часы, установленные для приема граждан, имеют:

- ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий;

- инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий;

- инвалиды I и II групп и (или) их законные представители;

- лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

8.5. На каждого гражданина, обратившегося на личный прием, заполняется карточка личного приема, в которой указывается дата приема, фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, место работы,  льготная категория заявителя и фамилия должностного лица, ведущего прием.  

 8.6. При необходимости для рассмотрения поставленных гражданином вопросов на прием могут быть приглашены  заместитель главы Администрации Багаевского сельского поселения, начальник сектора Администрации, специалист Администрации, руководители отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений Администрации, к компетенции которых относятся обозначенные заявителем вопросы.

8.7. Запись на повторный прием к Главе Багаевского сельского поселения осуществляется не ранее получения гражданином ответа на предыдущее обращение.

8.8. При рассмотрении обращений   могут   создаваться комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях. 

8.9. Во время личного приема каждый заявитель имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном для письменных обращений.

8.10. Решение о постановке на контроль исполнения поручений по результатам рассмотрения обращений граждан принимает Глава Багаевского сельского поселения.
 8.11. Поступившие ответы о принятых мерах по реализации поручений по обращениям   с личного приема направляются на ознакомление должностному лицу, проводившему прием. Если по представленным материалам не поступает дополнительных поручений, рассмотрение обращений считается завершенным.

9. Контроль рассмотрения обращений  

9.1. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение, а также обращения, поступившие из органов государственной власти. На этих обращениях Главой Багаевского сельского поселения обозначаются сроки исполнения обращения. При необходимости такие обращения рассматриваются с выездом на место.

 9.2. Обращение может быть возвращено исполнителю для повторного рассмотрения, если из полученного ответа следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, или ответ не соответствует требованиям, изложенным в разделе 7.

9.3. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений   осуществляет специалист. 

9.4. Срок хранения обращений со всеми материалами,   карточек   личного приема - 5 лет после окончания их ведения делопроизводством.

Главный специалист                                                   Т. П. Ртищева
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