ГЛАВА СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ПОСЕЛОК МОРСКОЙ»

Охотского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.01.2008   № 3

п. Морской                                                                                                        

Об утверждении Положения об организации деятельности по рассмотрению обращений граждан в администрации сельского поселения  «Поселок Морской» Охотского муниципального района

         На основании Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1.Утвердить прилагаемое Положение об организации деятельности по рассмотрению обращений граждан в администрации сельского поселения «Поселок Морской» Охотского муниципального района (далее – Положение).

         2.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения                                                                         Л.В. Шевчук

                                                                                                      УТВЕРЖДЕНО

                                                                                                      постановлением главы

                                                                                                      сельского поселения

                                                                                                      от 10.01.2008 № 3

ПОЛОЖЕНИЕ

об организации деятельности по рассмотрению обращений граждан в администрации сельского поселения «Поселок Морской» Охотского муниципального района


1. Общие положения


1.1. Настоящее Положение устанавливает основные требования к организации рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения «Поселок Морской» Охотского муниципального района (далее – администрация поселения) и правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в администрации поселения.


1.2. В администрации поселения рассматриваются обращения граждан по вопросам, находящимся в компетенции сельского поселения «Поселок Морской» Охотского муниципального района, в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


1.3. Рассмотрение обращений граждан производится главой сельского поселения «Поселок Морской» Охотского муниципального района (далее- глава поселения) и специалистом администрации поселения, ответственным за делопроизводство.


1.4. Специалист администрации поселения, ответственный за делопроизводство, (далее - специалист администрации) регулярно готовит аналитическую и статистическую информацию о характере обращений граждан и представляет её главе поселения.


1.5. Сведения, ставшие известными администрации поселения или её должностным лицам при рассмотрении обращений граждан, не могут быть использованы во вред гражданам. Запрещается использование и распространение информации о частной жизни граждан без их согласия.


2. Приём и первичная обработка письменных обращений граждан


2.1. Все поступившие по почте письменные обращения граждан (в том числе телеграммы) и документы, связанные с их рассмотрением, поступают специалисту администрации.


2.2. При приёме и первичной обработке документов производится проверка правильности адресования, оформления и доставки, целостности упаковки, наличия указанных вложений, к письму прикладывается конверт.


2.3. Поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения и другие документы подобного рода) подкалываются впереди текста письма. 


2.4. Приём письменных обращений непосредственно от граждан производится специалистом администрации.


2.5. Обращения, поступившие на имя главы поселения, с пометкой «лично», не вскрываются и передаются адресату.


2.6. Обращения и ответы о результатах рассмотрения обращений, поступившие по факсу, учитываются специалистом администрации и передаются главе поселения.


3. Регистрация поступивших обращений


3.1. Специалист администрации производит регистрацию обращений граждан в журналах регистрации письменных и устных обращений граждан.


3.2. При регистрации обращений:


- письму присваивается регистрационный номер;


- указываются фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес. Если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируются первые два или три, в том числе автор, в адрес которого просят направить ответ. Общее число авторов указывается в аннотации письма. Такое обращение считается коллективным. Коллективными являются также бесфамильные обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов;


- отмечается тип доставки обращения (письмо, телеграмма, доставлено лично). Если письмо переслано, то указывается, откуда оно поступило (из Администрации Президента Российской Федерации, Правительства края и т.д.), проставляются дата и исходящий номер сопроводительного письма;


- письмо проверяется на повторность.


Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение 3-х дней с момента поступления в администрацию поселения.


3.3. Поступившие обращения аннотируются. Определяется исполнитель в соответствии с компетенцией. Аннотация должна быть чёткой, краткой, отражать содержание всех вопросов, поставленных в обращении. При этом необходимо, чтобы запись в журнале регистрации обосновывала адресность направления письма на рассмотрение. Для повторного письма указывается номер и дата поступления предыдущего обращения.


4. Направление обращений на рассмотрение 

4.1. Зарегистрированные обращения специалистом администрации направляются в соответствии с резолюцией главы поселения на рассмотрение в органы местного самоуправления, муниципальные организации, которые компетентны, решать поставленные авторами вопросы.
         4.2. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, реше​ние или действие (бездействие) которого обжалуется.
         4.3. Письменные обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации поселения или должностного лица, направляются в соответствующий ор​ган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение.
         4.4. В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких должностных лиц, копия обращения направляется соответствующим должностным лицам.
5. Рассмотрение обращений
5.1. Письменное обращение рассматривается в сроки, определенные Федеральным за​коном от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений гра​ждан Российской Федерации".
5.2. Глава поселения в исключительных случаях,
а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 ФЗ, может продлить срок рассмотрения обращения до 30 дней,
уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
5.3. Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения (промежуточный ответ) заблаговременно направляется заявителю. Если контроль за рассмотрением обра​щения установлен вышестоящей организацией, то исполнитель обязан заблаговременно согласовать с ней продление срока рассмотрения обращения.
5.4. В случае если обращение направляется для рассмотрения в другой орган местного самоуправления и иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией, глава поселения или специалист администрации уведомляет заявителя о том, куда направлено его обращение на рассмотрение и откуда он получит ответ.
5.5.  Контроль за сроками исполнения, а также централизованную под​готовку ответа заявителю осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители не позднее семи дней до истечения срока исполнения письма обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.
         5.6.Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материалы и объяснения у заявителя и иных,  юридических и физических лиц.
          5.7. В случае если обращение, по мнению исполнителя, направлено
не по принадлежности, он в двухдневный срок возвращает его специалисту администрации, указывая при этом должностное лицо, которому, по его мнению, следует направить обращение.
         5.8.Письма с просьбами о личном приеме у главы поселения передаются специалисту администрации.
          6. Требования к оформлению ответа на обращение
6.1. Ответы на обращения граждан подписывает глава поселения. Ответы в вышестоящие органы по исполнению поручений о рассмотрении обращений граждан под​писывают глава поселения. В слу​чае если поручение было адресовано конкретному должностному лицу администрации поселения, ответ подписывается этим же должностным лицом.

6.2. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать ответ на все поставленные в письме вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты к виновным должностным лицам.
6.3. В ответе в вышестоящую организацию должно быть четко указано о том, что заявитель в той или иной форме проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из авторов дан ответ.
6.4. Приложенные к обращению подлинники документов, присланные заявителем, остаются в деле, если в письме не содержится просьба об их возврате.
6.5. Ответы заявителям и в вышестоящие организации печатаются на бланках установленной формы в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации поселения.
6.6. В левом нижнем углу ответа обязательно указывается фамилия и инициалы исполнителя и номер его служебного телефона.
6.7.
Подлинники обращений граждан в вышестоящие организации возвращаются только при наличии на них штампа "Подлежит возврату" или специальной отметки в сопроводительном письме.
6.8.
Если по письму дается промежуточный ответ, то в тексте указыва​ется срок окончательного разрешения вопроса.
            6.9. После завершения рассмотрения обращения и оформления ответа подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются специалисту администрации, который  делает отметку в информационной системе. 
           6.10. Отправление ответа без регистрации специалистом администрации не допускается.
           6.11. В правом нижнем углу на копии ответа исполнитель делает надпись​
 "В дело", указывает результат рассмотрения (удовлетворено, разъяснено,​
 отказано и т.д.), проставляет дату, указывает свою фамилию, инициалы и телефон, заверяет их личной подписью. Контроль за правильностью списания письма в дело осуществляет специалист администрации.

6.12.
Аналогичный порядок применяется к направляемым в дело справкам о рассмотрении обращений, полученных из органов местного самоуправления.
            6.13. При необходимости исполнитель может составить справку о результатах рассмотрения обращения (например, в случаях, если ответ заяви​телю был дан по телефону или при личной беседе, если при рассмотрении обращения возникли обстоятельства, не отраженные в ответе, но суще​ственные для рассмотрения дела).
6.14. Итоговое оформление дел для передачи в архив осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации поселения.
7.
Контроль за рассмотрением обращений граждан
           7.1. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных​
 нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение. Постановка обращений на контроль также производится в целях устранения недостатков в работе органов местного самоуправления, а также получения материалов для обзоров почты, аналитических записок и информации.
           7.2. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения письменных обращений​
 граждан осуществляет специалист администрации.
8.
Организация личного приема граждан
            8.1. Организацию личного приема граждан осуществляет специалист администрации.
           8.2. Прием граждан ведут глава поселения, в его отсутствие- исполняющий обязанности главы поселения. Запись на прием к руководителям осуществляет специалист администрации ежедневно с 09.00 до 17.00 (кроме выходных и праздничных дней). Предварительная запись начинается с первого рабочего дня на текущий ме​сяц.
          8.3. На каждого гражданина, обратившегося на прием к главе поселения, делается запись в журнале приема граждан по личным вопросам. Во время записи устанавливается кратность обращения гражданина в администрации поселения. При повторных обращениях специалист администрации делает подборку всех имеющихся материалов по предыдущим обращениям и предоставляет главе поселения. 
          8.4. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, от​вет на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе лич​ного приема, о чем делается запись в журнале приема граждан по личным вопросам. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
          8.5. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Положением.
          8.6. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного органа местного самоуправления или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
          8.7. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по суще​ству поставленных в обращении вопросов.
8.8. Во время приема специалист администрации вправе по договоренности решить вопрос о приеме заявителя в органах местного самоуправления района.
          8.9. С графиком приема посетители могут ознакомиться через информационный стенд в администрации поселения.
          8.10. Запись на повторный прием к главе поселения осуществляется не ранее получения гражданином ответа на предыдущее обращение. Необходимость в записи на повторный прием определяется специалистом администрации, исходя из содержания ответа, полученного на предыдущем приеме.
          8.11. Должностное лицо при рассмотрении обращений граждан в пре​
делах своей компетенции может приглашать на прием специалистов учреждений, предприятий, расположенных на территории поселения; создавать комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях; проверять исполнение ранее принятых ими решений по обращениям граждан; рекомендовать рассмотрение обращения другим органам местного самоуправления, организациям, их должностным лицам в порядке ведомственной подчиненности, кроме органов и должностных лиц, решения и действия (бездействие) которых обжалуются, и принимать решение о постановке на контроль обращения гражданина.
          8.12. В ходе приема глава поселения уведомляет заяви
теля о том, кому будет поручено рассмотрение его обращения и откуда он получит ответ.
          8.13. После завершения личного приема должностными лицами и со
гласно их поручениям специалист администрации оформляет рассылку документов с приема. Поручение оформляется в установленном порядке.
          8.14. Контроль за сроками поручений по устному обращению с лично​
го приема главы поселения осуществляет специалист администрации.

          8.15. По просьбе заявителя, оставившего свои документы главе поселения, ему выдается расписка с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается телефон для справок по обращениям. Поступившие ответы о принятых мерах по реализации поруче​ний по обращениям граждан с личного приема направляются на ознакомление главе поселения. Если по представленным материалам не поступает дополнительных поручений, рассмотрение заявления считается завершенным. Специалист администрации снимает обращение с контроля, о чем делается отметка в журнале приема граждан по личным вопросам.

_____________________________________________

