Российская  Федерация

Администрация Хайрюзовского сельсовета

Троицкого района Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 09.01.2013 года                                                                                         № 1


с Хайрюзовка
О порядке работы с  обращениями граждан  в администрации
Хайрюзовского сельсовета Троицкого района Алтайского края
 (в редакции дополнения, внесённого постановлением администрации
 Хайрюзовского сельсовета  от 27.01.2014  № 6) 

        В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и с целью улучшения работы,  связанной с рассмотрением письменных и устных обращений граждан Хайрюзовского сельсовета  
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемое Положение о  порядке работы с  обращениями 

граждан  в администрации Хайрюзовского сельсовета Троицкого района Алтайского края.

2. Обнародовать  настоящее постановление в установленном порядке.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации 

Хайрюзовского сельсовета                                               М.П. Августов                                                  
УТВЕРЖДЕНО  
постановлением администрации 
Хайрюзовского сельсовета 

от  09.01.2013 № 1
ПОЛОЖЕНИЕ

О порядке работы с  обращениями граждан  в администрации Хайрюзовского сельсовета

Троицкого района Алтайского края

(в редакции дополнения, внесённого постановлением администрации
 Хайрюзовского сельсовета  от 27.01.2014  № 6) 

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке работы с  обращениями граждан (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Уставом (Основным Законом) Алтайского края, Уставом Хайрюзовского сельсовета  с целью обеспечения гарантированных Конституцией Российской Федерации прав граждан на индивидуальные и коллективные обращения к должностным лицам органов исполнительной власти.
1.2. Установленный Федеральным законом порядок рассмотрения обращений граждан распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений объединений граждан, в том числе юридических лиц, осуществляющими публично значимые функции государственными и муниципальными учреждениями, иными организациями и их должностными лицами.
  1.3. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения, включая обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц в администрацию Хайрюзовского сельсовета и его должностным лицам.
2. Основные задачи и обязанности должностных лиц

при рассмотрении обращений граждан

2.1. Обращение гражданина, поступившее в администрацию или должностному лицу в соответствии с его компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

2.2. Глава администрации или должностное лицо при рассмотрении обращений граждан обязаны:

1) обеспечивать объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений;

2) запрашивать необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) в случае необходимости обеспечивать его рассмотрение с выездом на место;

4) принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

5) давать письменные ответы по существу поставленных в обращении вопросов.

2.3. Гражданину возвращается обращение, в котором обжалуется судебное решение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

2.4. Гражданин уведомляется о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

2.5. По направленному в установленном порядке запросу иного государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, представляются в течение 15 дней документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок представления.

2.6. Ответ на обращение не представляется, если:

1) в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3) текст письменного обращения не поддается прочтению;

4) в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

3. Права и ответственность граждан,

подавших обращение в органы представительной власти

3.1. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в совет, должностным лицам.

3.2. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.

3.3. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

3.4. При рассмотрении обращения главой  или должностным лицом гражданин имеет право:

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

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения 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 законом тайну;

3) получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения;

4) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

3.5. Гражданин имеет право на возмещение убытков и компенсацию морального вреда, причиненных незаконным действием (бездействием) совета или должностного лица при рассмотрении обращения, по решению суда.

3.6. В случае если гражданин указал в обращении заведомо ложные сведения, расходы, понесенные в связи с рассмотрением обращения администрацией или должностным лицом, могут быть взысканы с данного гражданина по решению суда.

4. Порядок и сроки рассмотрения письменных

обращений граждан

4.1. Письменное обращение гражданина, поступившее в администрацию или должностному лицу в соответствии с его компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней.
4.2. В письменном обращении гражданин должен указать наименование муниципального органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения с изложением сути предложения, заявления или жалобы, личную подпись и дату.

4.3. Если обращение подписано двумя и более авторами, в учетную карточку вносятся первые два - три, в том числе и тот автор, в адрес которого просят ответ. Такое обращение считается коллективным.

4.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
4.5. Обращение, поступившее в совет или должностному лицу по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленным настоящим Положением и Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации".
4.6. Письменные обращения граждан, поступающие в сельсовет, должны быть приняты, учтены и зарегистрированы на регистрационно-контрольных карточках или в журнале регистрации обращений граждан (приложение № 1) ответственным должностным лицом, ведущим делопроизводство по обращениям. С даты регистрации начинается отсчет срока исполнения документа.

4.7. Письменное обращение,  поступившее в администрацию сельсовета или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", глава администрации, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

4.8. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию совета или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

4.9. Должностное лицо, ответственное за исполнение обращения, назначается главой администрации в резолюции по исполнению данного обращения.

Лицо, ответственное за исполнение обращения, обязано обеспечить своевременное, правильное и полное рассмотрение обращения. Ответ на обращение подписывается главой администрации, регистрируется и отправляется заявителю. Если руководитель не согласен с подготовленным проектом документа, он с замечаниями возвращает проект исполнителю на доработку.

4.10. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, по ним приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы.

4.11. Письменные обращения граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, сообщения средств массовой информации, поступившие в орган муниципального контроля, подлежат рассмотрению по существу.

Обращение гражданина, поступившее в орган муниципального жилищного контроля из органа регионального государственного жилищного надзора по подведомственности, не может быть возвращено последнему без рассмотрения.

(п. 4.11. в редакции постановления от  27.01.2014 № 6) 

5. Организация и проведение личного приема граждан

5.1. Личный прием граждан в Хайрюзовском сельсовете  проводится главой. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.

5.2. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

5.3. Содержание устного обращения заносится в карточку (журнал) личного приема гражданина (приложение № 2). 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 (журнале) личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном федеральным законодательством.

5.5. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию лиц, ведущих личный прием, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

6. Порядок рассмотрения обращений 
в электронном виде (электронная почта)
6.1. Гражданин в своем обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит дату. Ответ на обращение направляется только на бумажном носителе по почтовому адресу, указанному в обращении. При отсутствии почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации, обращение не рассматривается. Максимальный срок рассмотрения обращения – 30 дней (в исключительных случаях может быть продлен еще до 30 дней). Электронные письма, носящие рекламный характер (спам), не регистрируются и не рассматриваются.

7. Порядок рассмотрения отдельных обращений

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

7.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, не рассматривается и возвращается гражданину, направившему обращение.

7.3. Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

7.4. 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 сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

7.5. 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 или обстоятельства, руководитель государственного органа либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

7.6. 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.

                        7. Ответственность должностных лиц за нарушение

сроков и порядка рассмотрения обращений

7.1. Лица, виновные в нарушении сроков и установленного порядка рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1
к Положению о порядке работы 
с обращениями граждан  в администрации

      Хайрюзовского сельсовета 

Троицкого района Алтайского края

Администрация Хайрюзовского сельсовета 

Троицкого района Алтайского  края

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

НАЧАТО: «__» ________ 20__ Г.

ОКОНЧЕНО: «__» _________ 20___ Г.

	№

п/п
	Дата поступления
	Ф.И.О.

заявителя,

адрес места жительства
	Вид обращения,

его краткое содержание
	Кол-во

листов
	Кому передано,

куда передано
	Указание

(дата и срок

исполнения)
	Подпись

лица исполнителя
	Отметка об исполнении

и ответе

заявителю
	Результат рассмотрения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2
к Положению о порядке работы 
с обращениями граждан  в администрации

Хайрюзовского сельсовета 

Троицкого района Алтайского края

Администрация Хайрюзовского сельсовета 

Троицкого района Алтайского  края

     КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

Дата обращения:___________________
Ф.И.О. обратившегося________________________________________________________
Место работы_______________________________________________________________
Адрес, контактный телефон______________________________________________________________

Ф.И.О., ведущего прием________________________________________________________________
Содержание устного обращения: 

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Ответ на обращение:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Повторные обращения:

	Дата
	Ф.И.О., ведущего прием
	Содержание просьбы, заявления и результаты рассмотрения

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


