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АДМИНИСТРАЦИЯ БЛАГОДАРНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 16.10.2009 года







        № 62 
с. Благодарное

Об утверждении Положения о порядке рассмотрения письменных, 
устных обращений и приема граждан в администрации Благодарненского  
сельского поселения Отрадненского района
Для  организации  работы  по  рассмотрению  предложений,  заявлений  и  жалоб граждан, личного приема граждан и ведения соответствующего делопроизводства в администрации     Благодарненского      сельского     поселения     Отрадненского   района    п о с т а н о в л я ю:

1. 
Утвердить Положение о порядке рассмотрения письменных, устных обращений и приема граждан в администрации Благодарненского  сельского поселения Отрадненского района (приложение).

2. 
Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Заместитель главы Благодарненского  сельского
поселения Отрадненского района                                            


 В.Н. Разумов
Проект внесен и составлен:

Начальник  общего отдела администрации

Благодарненского сельского поселения             



 А.Н. Фоменко

ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕНО

постановлением главы Благодарненского

сельского поселения  Отрадненского района 
от __________________ года № _____ 

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке рассмотрения письменных, устных обращений и приема граждан в администрации Благодарненского  сельского поселения Отрадненского района
1. 
Общие положения
1)
Работа с обращениями граждан в администрации Благодарненского  сельского поселения Отрадненского района осуществляется в соответствии с Конституцией Россий​ской Федерации, Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращения в Краснодарском крае».

Администрация Благодарненского  сельского поселения Отрадненского района  рассматривает обращения граждан в пределах своей компетенции.

2)
В администрации Благодарненского  сельского поселения Отрадненского района общий отдел выполняет работу, связанную с учетом и организацией рассмотрения письменных и устных обращений граждан, поступающих на имя главы Благодарненского  сельского поселения Отрадненского района и его заместителя, анализирует характер вопросов, поднимаемых гражданами, информирует об их содержании специалистов администрации, организовывает прием граждан по личным вопросам и выездные приемы главой в поселок Урупский, поселок Южный, поселок Светлый, хутор Кубрань, хутор Чайкин, село Петровское и село Воскресенское.

2. Прием и регистрация поступающей корреспонденции
1)
При приеме писем:

- вскрываются конверты, проверяется наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма подкладывается конверт;

- поступившие документы (паспорт, военный билет, трудовая книжка, пенсионное удостоверение, фотографии и другие приложения к письму) подкладываются впереди текста письма. В случае отсутствия самого письма к конверту подкладывается бланк с текстом: «Письменного обращения к адресату нет»;

- составляются акты на письма, к которым прилагаются денежные знаки, пенные бумаги, на заказные письма с уведомлением, при вскрытии которых не обнаружилось письменного обращения.

2)
Письменные обращения в течение 3 дней с момента поступления регистрируются в общем отделе: на первой странице в правом верхнем углу либо на свободном от текста месте проставляется дата регистрации и регистрационный номер. Нумерация при регистрации писем ведется с начала каждого года.

3)
Заявителю направляется уведомление о дате и номере регистрации обращения и направлении его для рассмотрения должностному лицу или в соответствующий орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов.

3. Рассмотрение письменных обращений граждан
1)
Работники общего отдела администрации Благодарненского  сельского поселения Отрадненского района по содержанию каждого обращения вносят предложения главе Благодарненского  сельского поселения Отрадненского района или его заместителю о направлении их специалистам администрации Благодарненского  сельского поселения Отрадненского района.

Глава Благодарненского  сельского поселения Отрадненского района в резолюции определяет должностное лицо, методы и формы рассмотрения обращения: комиссионное рассмотрение, рассмотрение с выездом на место или с участием заявителя и т. д. По каждому письму дается поручение дать ответ заявителю.

В поручении указывается номер, дата регистрации письма и дата исполнения поручения.

2)
Если письмо с поручением поступило исполнителю не по назначению (ошибочно), то оно должно быть возвращено в общий отдел администрации Благодарненского  сельского поселения Отрадненского района не позднее пяти дней со дня его поступления.

3)
Не допускается передача материалов от одного исполнителя к другому, минуя общий отдел.

4) 
Если обращение содержит несколько вопросов, то его копии направляются на исполнение всем должностным лицам, в компетенцию которых входит их разрешение.

5)
Если поручение дано одновременно нескольким должностным лицам, то работу по его исполнению координирует лицо, указанное в резолюции первым, им обеспечивается обобщение материалов и готовится ответ заявителю.

6)
При повторном поступлении обращения к нему подбирается имеющаяся переписка. Повторными обращениями считаются предложения, заявления, жалобы, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. Письма одного и того же автора и по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения считаются первичными. Не считаются повторными письма одного о того же автора, но по разным вопросам, а также многократные - по одному и тому же вопросу, по которому автору давались исчерпывающие ответы соответствующими компетентными органами.

7)
Зарегистрированные письма заявителям не возвращаются. Возврат обращения автору возможен до его регистрации. По письменному заявлению автору возвращаются приложения к обращению, как во время рассмотрения, так и во время архивного хранения.

8)
Не допускается направление жалоб на рассмотрение должностным лицам, действия которых обжалуются.

9)
Письменные обращения, в которых не указана или написана неразборчиво фамилия автора, которые не содержат данных о месте жительства заявителя либо о его работе или учебе, ответ 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 правоохранительные органы.

10)
Обращения, поступившие в администрацию Благодарненского  сельского поселения Отрадненского района, в которых отсутствуют просьбы, жалобы, предложения, содержатся общие рассуждения по известным проблемам внутренней и внешней политики, поднимаются уже ранее решенные вопросы, не требующие дополнительного рассмотрения, списываются в архив. На письме (в правом нижнем углу первого листа) делается запись «в дело» с указанием даты и фамилии. Аналогично списываются письма бессмысленные или некорректные по содержанию, если они не имеют личных просьб.

4. Сроки рассмотрения обращений и контроль исполнения
1)
Обращение рассматривается в течение 30 дней со дня поступления его регистрации в администрации Благодарненского  сельского поселения Отрадненского района. Обра​щения депутатов представительных органов, связанные с обращениями граждан и не требующие дополнительного изучения и проверки - безотлагательно, но не позднее 15 дней.

2)
Сроки исполнения обращений граждан, кроме того, могут быть установлены в тексте поручений или в тексте резолюций главы муниципального образования Отрадненский район или его первого заместителя.

3)
В тех случаях, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, сроки разрешения могут быть в порядке исключения продлены руководителем, давшим поручение по рассмотрению, но не более чем на 30 дней при условии сообщения об этом заявителю. Продление срока рассмотрения обращения должно быть оформлено не менее чем за 2-3 дня до истечения срока исполнения.

4)
Обращения граждан, в которых сообщается о конкретных нарушениях их законных прав и интересов, ставятся на контроль. При решении о постановке обращения на контроль учитывается, что контроль за рассмотрением писем преследует такие цели, как: устранение недостатков в работе органов государственного управления, получение материалов для обзора почты, аналитических записок и информации, выявление принимавшихся ранее мер либо получение справки по вопросу, с которым автор обращается неоднократно.

5)
Письма, поступившие в администрацию Благодарненского  сельского поселения Отрадненского района из федеральных органов государственной власти Российской Федерации, от депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, администрации Краснодарского края, Законодательного Собрания края, а также через редакции газет с поручением сообщить результаты их рассмотрения, берутся на особый контроль. Они передаются главе Благодарненского  сельского поселения Отрадненского района (в его отсутствие - заместителю), который определяет порядок дальнейшего рассмотрения, ими же подписываются ответы в указанные органы.

6)
Контроль за сроками рассмотрения обращений граждан осуществляет общий отдел.

7)
Исполнители несут ответственность за соблюдение сроков рассмотрения и качество исполнения поручений по обращениям, состояние делопроизводства по ним.

8)
Обращения, поставленные на контроль в администрации Краснодарского края, администрации муниципального образования «Отрадненский район» после исполнения подлежат возврат со всеми материалами в общий отдел администрации муниципального образования «Отрадненский район».

9)
В ответах на письма, находящиеся на контроле в администрации Краснодарского края, администрации муниципального образования «Отрадненский район», указывается номер и дата регистрации письма в администрации муниципального образования «Отрадненский район», номер и дата регистрации отправки ответа исполнителя. К ответу прикладываются востребованные согласно поручению материалы приложения, копия ответа заявителю. В этом случае в деле у исполнителя остаются поручение, копия ответа на поручение, копия ответа заявителю, а также сопутствующие рассмотрению обращения материалы.

10)
Письменное обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и автору письменного обращения дан исчерпывающий и обоснованный ответ.

11)
Ответ о результатах рассмотрения коллективных обращений направляется по адресу первого заявителя. В отдельных случаях по требованию лиц, подписавших обращение, ответы направляются и остальным адресатам.

12)
Глава Благодарненского  сельского поселения Отрадненского района или его заместитель, давшие поручение по рассмотрению обращения, при согласии с ответом заявителю списывает материалы рассмотрения «в дело».

Обращения граждан, на которые даются промежуточные, неокончательные ответы, ставятся на дополнительный контроль, с контроля снимаются лишь после окончательного, полного решения проблемы, заявленной в обращении.

5. Хранение дел
1)
Обращения граждан, поступившие в адрес администрации Благодарненского  сельского поселения Отрадненского района, со всеми материалами по их рассмотрению хранятся в общем отделе.

2)
Срок хранения обращений граждан с материалами по их рассмотрению - 5 лет. По истечении срока хранения дела подлежат уничтожению.

6. Организация личного приема граждан
1)
Личный прием граждан осуществляется главой Благодарненского  сельского поселения Отрадненского района, его заместителем по вопросам, отнесенным к их ведению.

2)
График приема граждан утверждается главой поселения и вывешивается в администрации Благодарненского  сельского поселения Отрадненского района в доступном для обозрения месте.

3)
Запись граждан на прием к главе Благодарненского  сельского поселения Отрадненского района ведет общий отдел.

Данные о посетителе (инициалы, фамилия, место проживания, поднимаемая проблема) вносятся в регистрационную карточку.

4)
Запись на личный прием к главе Благодарненского  сельского поселения Отрадненского района производится по вопросам, входящим в компетенцию администрации. Одновременное рассмотрение письменного и устного обращения по одному и тому же вопросу нецелесообразно.

5)
Специалисты общего отдела к личным приемам (и выездным) специалистов администрации готовят подборку материалов по рассмотрению предыдущих письменных и устных обращений заявителей.

За два дня до приема карточки личного приема, обращения и материалы к ним передаются специалисту, который будет вести прием граждан, для ознакомления и выработки проекта решения по поднимаемым заявителями вопросам.

6)
Выездные приемы граждан специалистами администрации Благодарненского  сельского поселения Отрадненского района проводятся с целью расширения форм связи с населением, всестороннего изучения нужд и запросов жителей сельского поселения.

О намеченном выездном приеме население поселка Урупский, поселка Южный, поселка Светлый, хутора Кубрань, хутора Чайкин, села Петровское и села Воскресенское заблаговременно информируется. В информации указывается, кем проводится прием граждан, время и место приема.
7)
На каждого заявителя, принятого специалистами администрации Благодарненского  сельского поселения Отрадненского района, оформляется регистрационно-контрольная карточка.

8)
Рассмотрение обращений граждан, поступивших на личном приеме, осуществляется в полной аналогии с порядком рассмотрения письменных обращений граждан.
Начальник общего отдела администрации 

Благодарненского  сельского поселения         



  А.Н.Фоменко 
