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ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 ВОРГИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ЕРШИЧСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

                                            П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 10.09.2013г. № 43
с.Ворга

Ершичский район

Смоленская область

	О внесении изменений в постановление Главы Администрации Воргинского сельского поселения Ершичского района Смоленской области от 20.07.2009г. № 15 (в редакции №3 от 26.01.2012г.) «Об утверждении Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан в администрацию Воргинского сельского поселения Ершичского района Смоленской области»
	


На основании протеста прокурора Ершичского района  Смоленской области  от 04.09.2013 №20/10-02-01-930-13 на постановление  Главы Администрации Воргинского сельского поселения Ершичского района Смоленской области от 20.07.2009г №15 (в редакции постановления №3 от 6.01.2012г.) ««Об утверждении Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан в администрацию муниципального образования – Ершичский район Смоленской области»,Администрация Воргинского сельского поселения
п о с т а н о в л я ю :

1. Внести в Инструкцию о порядке рассмотрения обращений граждан в

администрацию Воргинского сельского поселения Ершичского района Смоленской области, утвержденную постановлением Главы Администрации Воргинского сельского поселения Ершичского района Смоленской области от 20.07.2009г №15 (в редакции постановления №3 от 6.01.2012г.),изменения в раздел 2 пункт 2.1, раздел 3 пункт 3.1,раздел 5 пункт 5.1, раздел 6 пункт6.1, изложив их в следующей редакции:
- 2.1 . Все присланные по почте, электронной связи письменные обращения граждан (в т.ч. телеграммы) и материалы к ним поступают в администрацию – специалисту администрации Воргинского сельского поселения (далее – специалисту).
-3.1. Специалист администрации регистрирует поступившие обращения в журнале регистрации. Устные обращения заносятся в карточку личного приема гражданина.

- 5.1. Письменные обращения граждан рассматриваются в течении 30 дней  со дня их регистрации у специалиста администрации. 

Если последний день срока исполнения обращения приходится на нерабочий день, то оно подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

- 6.1. В случае, требующих решения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребование дополнительных материалов, принятия других мер, срок рассмотрения обращения может быть продлен главой администрации (или лицом исполняющим его обязанности) не более чем на 30 календарных дней, с обращением обоснований заявителю.
2.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования 

Воргинского сельского поселения 

Ершичского района Смоленской области                                   Н.А.Парфёнова
УТВЕРЖДЕНА

постановлением главы администрации

Воргинского сельского поселения 

Ершичского района Смоленской области

от 20.07.2009г.  № 15

ИНСТРУКЦИЯ

«о порядке рассмотрения обращений граждан в администрацию Воргинского сельского поселения Ершичского района Смоленской области

(в редакции постановления №3 от 26.01.2012г., №43 от 10.09.2013г.)

1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция администрации Воргинского сельского поселения Ершичского района Смоленской области разработана на основании  постановления Главы муниципального образования – Ершичский район Смоленской области   № 94 от 22.05.2006 года «Об утверждении Инструкции о порядке рассмотрения обращения граждан в администрацию муниципального образования – Ершичский район Смоленской области» и определяет единый порядок учета, регистрации, рассмотрения и разрешения обращений граждан Российской Федерации, иностранных граждан, подданных иностранных государств, лиц без гражданства, а также организацию приема граждан в администрации Воргинского сельского поселения Ершичского района Смоленской области. 

1.2.Администрация Воргинского сельского поселения Ершичского района Смоленской области (далее – администрация) обеспечивает рассмотрение обращений граждан по вопросам, находящихся в ее ведении, в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и областным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан в Смоленской области».

1.3. Обращения граждан индивидуальные и коллективные письма, рассматриваются главой муниципального образования Воргинского сельского поселения.

1.4.Сотрудники администрации, исполняющие находящиеся на рассмотрении обращение граждан, несут личную ответственность за их сохранность, сведения, содержащиеся в обращении, могут использоваться только в служебных целях.

               1.5. Должностные лица не вправе лишать граждан права на обращение с предложениями, заявлениями и жалобами или ограничивать его.

 1.6.. Заявления и жалобы в интересах несовершеннолетних или недееспособных лиц вправе подать их законные представители, а также органы опеки и попечительства.

  1.7.. Правом на обращение пользуются иностранные граждане и лица без гражданства, если иное не предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации или международными договорами.

  1.8.. Обращения граждан, поступившие в установленном порядке от депутатов, из редакций газет, журналов, телевидения, радио и других средств массовой информации, по линии прямой телефонной связи, рассматриваются в порядке и сроки, предусмотренные федеральными законами и настоящей Инструкцией.
   1.9.. Право на обращение от имени граждан имеют организации, уполномоченные уставными документами выступать в интересах и защиту граждан.

    1.10. Основные понятия, используемые в настоящей Инструкции

Обращение граждан – индивидуальные или коллективные заявления, предложения, жалобы, ходатайства, изложенные в письменной или устной форме.

Заявления – обращения граждан по поводу реализации принадлежащих им прав и свобод, закрепленных Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством, Уставом Смоленской области, областными законами, Уставом Воргинского сельского поселения.

Предложения – обращения граждан, направленные на улучшение порядка организации и деятельности органов  местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности, общественных объединений, на совершенствование правовой основы муниципальной и общественной жизни, на решение вопросов экономической, политической, социально-культурной и других сфер деятельности государства и общества. 

Жалобы – обращение граждан по поводу восстановления прав, свобод или законных интересов, нарушенных действиями или бездействием органов местного самоуправления, их должностных лиц, организаций.

Ходатайства – письменные обращения граждан с просьбой о признании за ними определенного статуса, прав, свобод, гарантий с предоставлением прав их подтверждающих.

Коллективные обращения – обращения двух и более граждан, обращения организаций от имени граждан, а также резолюции митингов и собраний.

2. Прием и первичная обработка обращений граждан

2.1. Все присланные по почте, электронной связи письменные обращения граждан (в т.ч. телеграммы) и материалы к ним поступают в администрацию – специалисту администрации Воргинского сельского поселения (далее – специалисту). 

2.2. Прием, первичная обработка и регистрация присланных обращений граждан производится специалистом.

2.3. После первичной обработки, регистрации все поступившие обращения граждан и материалы к ним от специалиста передаются на рассмотрение главе администрации, в его отсутствие временно исполняющему его обязанности.

2.4. Прием письменных обращений производится непосредственно специалистом в администрации. Не принимаются к рассмотрению обращения, не содержащие обратного адреса, фамилии, имени, отчества обратившегося и его подписи.

По просьбе обратившегося гражданина на его копии, принятого к рассмотрению, или на втором экземпляре делается отметка с указанием входящего номера, даты приема обращения и телефона для справок.

3. Регистрация поступивших обращений граждан.

3.1. Специалист администрации регистрирует поступившие обращения в журнале регистрации. Устные обращения заносятся в карточку личного приема гражданина.
3.2. На поступившем обращении справа в верхней части первого листа специалист  проставляет отметку с датой и входящем регистрационным номером.

Если обращение переслано для рассмотрения, то указывается, откуда оно поступило (Администрация МО-Ершичский район Смоленской области, Администрация Смоленской области и т.д.), проставляется дата и исходящий номер сопроводительного письма. Если в сопроводительном письме содержится просьба проинформировать о результатах рассмотрения, то обращение ставится на контроль.

3.3. На обращение гражданина, после того как оно поступило к главе администрации, глава делает поручения, лаконично формирует текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись руководителя с  расшифровкой и датой.

3.4. Начало срока рассмотрения поступивших обращений считается день их регистрации у специалиста администрации.

4. Направление обращений граждан на рассмотрение.

4.1. Обращение граждан, с поручением главы администрации, работникам администрации, направляется специалистом администрации для исполнения. Работник администрации расписывается в журнале о получении к исполнению обращений гражданина. Письма граждан, поступившие из редакции средств массовой информации, органов политических партий и общественных организаций (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), рассматриваются как обычные обращения.

5. Рассмотрение обращений граждан.

5.1. Письменные обращения граждан рассматриваются в течении 30 дней  со дня их регистрации у специалиста администрации. 
Если последний день срока исполнения обращения приходится на нерабочий день, то оно подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

5.2. Обращения, не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются в срок до 15 дней со дня их регистрации.

 5.3. Заявление и жалобы военнослужащих и членов их семей разрешаются

безотлагательно, но не позднее 7 дней со дня их поступления; в случае необходимости специальной проверки, истребования дополнительных материалов либо принятия других мер, сроки разрешения заявления или жалобы могут быть продлены, но не более чем на 15 дней, с сообщением об этом лицу, подавшему заявление или жалобу. 

5.4. Контроль за сроком исполнения обращения граждан, а также за подготовкой ответа ему осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым.

5.5. Исполнитель вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материалы и объяснения.

5.6. Переадресовка обращений другим исполнителям осуществляется главой администрации.

 5.7 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. 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 государственный орган в соответствии с его компетенцией.
5.8. Если в поступивших обращениях нет конкретных жалоб, заявлений, то оно по решению главы администрации (или лица исполняющего его обязанности) помещается в дело для хранения в течение установленного срока.

5.9. В случае повторного обращения одного и того же лица (группы лиц) содержащие те же вопросы, которые рассматривались ранее, и в нем отсутствует основание для пересмотра ранее принятых решений, глава администрации  (или лицо исполняющее его обязанности) вправе принять решения об оставлении обращения без рассмотрения, уведомив об этом заявителя.

5.10. В случае если по вопросу, содержащемуся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение, глава администрации (или лицо исполняющее его обязанности) вправе принять решение об оставлении обращения без рассмотрения, уведомив об этом заявителя.

6. Продление срока рассмотрения обращений граждан

6.1. В случае, требующих решения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребование дополнительных материалов, принятия других мер, срок рассмотрения обращения может быть продлен главой администрации (или лицом исполняющим его обязанности) не более чем на 30 календарных дней, с обращением обоснований заявителю.

6.2. Исполнитель, которому глава администрации, продлил срок рассмотрения обращения заявителя, в обязательном порядке дает промежуточный ответ заявителю, в срок не позднее, чем за 2-3 дня до истечения основного срока исполнения.

7. Требования к оформлению ответов на обращения граждан

7.1. Ответы на обращения граждан подписываются главой администрации (или лицом исполняющим его обязанности). Ответы об исполнении поступивших из федеральных органов государственной власти, поручений Губернатора, подписываются главой администрации.

7.2. Текст ответа должен излагаться последовательно, кратко и содержать исчерпывающую информацию на все поставленные в обращении вопросы. При  подтверждении фактов, изложенных в обращении, в ответе указываются какие меры приняты к виновным должностным лицам. 

7.3. В ответе о рассмотрении обращений федеральных органов государственной власти, Губернатора Смоленской области указывается о том, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения обращения.

7.4. Вместе с сообщением о результатах рассмотрения обращения заявителю возвращаются дубликаты поданных документов, за исключением подлинного экземпляра обращения.

7.5. Ответы гражданам на их обращения печатаются на бланках главы администрации (аналогичны ответы в федеральные органы государственной власти, Губернатору Смоленской области). Если ответ автору обращения дается в устной форме, то составляется справка, в которой указывается, кто, когда в устной форме дал ответ, а также излагается его содержание. В левом нижнем углу ответа заявителю указывается фамилия исполнителя, номер его служебного телефона.

7.6. Подлинники обращений граждан в федеральные органы государственной власти, Администрацию Смоленской области, администрацию МО-Ершичский район, возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме.

7.7. Оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству.

8. Организация личного приема граждан

8.1. Личный прием граждан ведет глава администрации (или лицо исполняющее его обязанности), в соответствии с графиком приема граждан по личным вопросам.

8.2. График личного приема граждан утверждается главой администрации и вывешивается у входа в администрацию.

8.3. Личный прием граждан осуществляется в порядке очереди. Право внеочередного приема  имеют лица, обладающие таким правом в соответствии с законодательством РФ, а также беременные женщины.

8.4. Организует личный прием граждан в администрации специалист администрации:

- ведет запись на личный прием к главе;

- осуществляет соблюдение порядка очередности.

8.5. Во время личного приема гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно или в письменной форме. По просьбе заявителя выдается копия его заявления с указанием даты приема обращения, количество листов в обращении, сообщается телефон для справок.

8.6. В случае повторного обращения гражданина, специалистом осуществляется подборка всех имеющихся материалов касающихся этого гражданина.

8.7. Запись на повторный прием осуществляется после получения гражданином ответа на предыдущее обращение или истек установленный срок рассмотрения первого обращения.

8.8. После окончания приема должностное лицо, ведущее прием доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

8.9. Материалы, накопленные в ходе личного приема граждан, хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются по акту.

9. Контроль за рассмотрением обращений граждан

9.1. Контролю подлежат обращения граждан, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан. Постановка на контроль производится в целях устранения недостатков в работе органов местного самоуправления Воргинского сельского поселения Ершичского района Смоленской области.

9.2. В обязательном порядке подлежат особому контролю исполнение поручений Президента РФ, Председателя Правительства РФ и его первых заместителей, председателей палат Федерального Собрания, Администрации Президента РФ, Губернатора Смоленской области, председателя Смоленской областной Думы и его заместителей, Главы МО- Ершичский район и его заместителей о рассмотрении обращений граждан. Срок рассмотрения таких обращений – 30 календарных дней.

9.3. Ответ на обращение гражданина может быть возвращен исполнителю для повторного рассмотрения, если из полученного ответа следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении гражданина или не соблюдены, требования к оформлению ответов на обращение граждан (7раздел настоящей Инструкции).

9.4. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения письменных обращений граждан осуществляется специалистом администрации.

10. Ответственность за нарушение законодательства об обращениях

 10.1. Нарушение прав граждан на обращения в администрацию влечет ответственность в соответствии с федеральным и областным законодательством.

 10.2. Преследование гражданина за содержащуюся в его обращении критику влечет за собой ответственность виновных должностных лиц в соответствии с федеральным законодательством.

 10.3. Граждане, чьи обращения содержат клевету, оскорбление, призывы к разжиганию национальной, расовой, религиозной вражды и розни, привлекаются к ответственности в соответствии с федеральным законодательством.

