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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ОТРАДНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТИХОРЕЦКОГО РАЙОНА

от 25.12.2009
             
                                                                           № 89 
                
         

       станица Отрадная
Об утверждении административного Регламента исполнения муниципальной функции рассмотрения обращений граждан в администрации Отрадненского сельского поселения Тихорецкого района
В целях утверждения административного Регламента исполнения муниципальной функции рассмотрения обращений граждан в администрации Отрадненского сельского поселения Тихорецкого района, на основании постановления главы муниципального образования Тихорецкий район от 29 июля 2008 года   № 1102 «О проведении административной реформы в муниципальном образовании Тихорецкий район», п о с т а н о в л я ю: 

1.Утвердить административный Регламент исполнения муниципальной функции рассмотрения обращений граждан в администрации Отрадненского сельского поселения Тихорецкого района (прилагается).

2.Постановление главы           район, структурных подразделениях и муниципальных учреждениях» признать утратившим силу.

3.Обнародовать настоящее постановление в специально установленных местах.
4.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

  
5.Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Отрадненского сельского поселения

Тихорецкого района                                                                           С.А.Пашенцева
ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением главы администрации 

Отрадненского сельского поселения

Тихорецкого района

от 25.12.2010года  № 89

РЕГЛАМЕНТ 

рассмотрения  обращений граждан в  администрации 
Отрадненского сельского поселения Тихорецкого района
1.Общие положения.

1.1.Работа с обращениями граждан осуществляется в администрации Отрадненского сельского поселения Тихорецкого района (далее - администрация) в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 2  мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской   Федерации»,   Федеральным   законом    от    6   октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в  Российской   Федерации»,    Законом        Краснодарского   края от 7 июня    2004 года   № 717-КЗ «О местном  самоуправлении в  Краснодарском крае», Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае».

1.2.Администрация рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан в пределах своей компетенции.

1.3.В  администрации  Отрадненского сельского поселения  для организации работы по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб граждан, организации личного приема граждан и ведения соответствующего делопроизводства назначается конкретное должностное лицо, несущее персональную ответственность за эту работу. 

2.Прием, регистрация и рассмотрение поступающей корреспонденции.

2.1.При приеме писем:

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

поступившие документы (паспорт, военный билет, трудовая книжка, пенсионное удостоверение, фотографии и другие приложения к письму) подкалываются впереди текста письма. В случае отсутствия самого текста работником, принимающим почту, к конверту подкалывается бланк с текстом: «письменного обращения к адресату нет»; 

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

2.2.Письмо, как правило, регистрируются в день получения, но не позднее следующего дня с момента поступления в администрацию. На  первой странице письма заявителя (а не на сопроводительных документах к нему) в правом  нижнем углу, либо на свободном от текста месте, проставляется регистрационный номер и дата регистрации.

2.3.Каждое письмо должно быть зарегистрировано в журнале учета рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан (далее-журнал). При этом на самом обращении проставляется порядковый номер регистрации.

Журнал, предусматривает следующие графы:


	Регистр. №


	Дата
поступления
письма

(дата регис
тр.)
	Ф.И.О., адрес заявите-ля
	Из какого органа поступи-ло обраще-ние,

№, дата
	Вопрос обращения
	Срок рассмотре-ния
	Кому поруче-
но рассмот-рение
	Дата факт.

рассмотрения
	Результат

рассмотрения

	
	
	
	
	
	
	
	
	Удовлетворено
	Разъяснено
	Отказано

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.4.Нумерация при регистрации писем ведется с начала каждого года. Страницы журнала должны быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены подписью и печатью; 

2.5.Зарегистрированные письма заявителям не возвращаются, возврат возможен до регистрации, за исключением случаев, предусмотренных частью 7 статьи 8 и частью 2 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации». По письменному заявлению автору возвращаются приложения к обращению, как во время рассмотрения, так и во время архивного хранения.

2.6.Каждое полученное письмо регистрируется с помощью регистрационно-контрольной карточки следующего образца.

РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА №___

Корреспондент, Ф.И.О. ___________________________________________________________

Адрес, телефон __________________________________________________________________

Предыдущее обращение от _____________ № ________ от ________ № ______
Вид документа _______________________ на _____________ от ___________
Автор, дата, индекс сопровод. письма _______________________________________________

Дата, индекс поступления _________________________________________________________

Краткое содержание ______________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Отв. исполнитель ________________________________________________________________

Резолюция ___________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________
Автор резолюции _____________________________________(_______________________)

(подпись)

Срок исполнения _____________________ Приложение: на ___________листах










(Оборотная сторона РКК)

ХОД ИСПОЛНЕНИЯ

	Дата передачи на исполнение
	Исполнитель
	Отметка о промежуточном ответе или дополнительном запросе
	Контрольные отметки

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Дата, индекс исполнения (ответа) ____________________________________________________________________
Адресат ____________________________________________________________________
Содержание:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С контроля снял ________________________  Подпись контролера ______________________

Дело _____________ Том ___________ Листы _________ Фонд _________________________

Дело _________________

Опись ________________

3.Рассмотрение письменных обращений граждан.

3.1.Зарегистрированные обращения граждан представляются главе на резолюцию. Обращения граждан  передаются   должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с  уведомлением гражданина, направившего обращение,  о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в части 4 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации».

3.3.В поручении (резолюции) по рассмотрению обращения, поступившему по компетенции, должно быть отражено:  кому, что и в какие сроки поручается исполнить, а также методы, формы рассмотрения: комиссионное, с выходом (выездом) на место, с участием заявителя и другие.

3.4.Если поручение дано одновременно нескольким должностным лицам, то персональную ответственность за рассмотрение обращения несет должностное лицо, которое в поручении указано первым, им обеспечивается обобщение материалов и готовится ответ заявителю.

3.5.В случае пометки «свод» должностное лицо, указанное в резолюции перед пометкой «свод», обобщает материалы рассмотрения и готовит ответ заявителю. При этом персональную ответственность за рассмотрение обращения несут все  исполнители.

3.6.Письма проверяются на повторность. Повторными обращениями считаются предложения, заявления, жалобы, ходатайства, поступившие от одного и того же лица, по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный Законом срок рассмотрения или заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. Письма одного и того же автора, по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными. Не считаются повторными письма одного и того же автора, но по разным вопросам, а также многократные (три и более) по одному и тому же вопросу, по которому автору давались исчерпывающие ответы компетентными органами.

3.7.Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в тот орган или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

В случае, если в соответствии с запретом невозможно направление жалобы на рассмотрение в тот орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суде.

3.8.Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

3.9.В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные (подробные, мотивированные) ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава, либо уполномоченное должностное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и предыдущие рассматривались администрацией сельского поселения (три и более раз). О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

3.10.Гражданин, направивший письменное обращение, дополнительно имеет право: 

запрашивать информацию о дате и номере регистрации обращения;

получать письменный мотивированный ответ по существу всех, поставленных в его обращении, вопросов.

4.Сроки рассмотрения обращений и контроль исполнения.

4.1.Предложения, заявления и жалобы рассматриваются в срок до одного месяца со дня поступления в администрацию,  а не требующие дополнительного изучения и проверки - безотлагательно, но не позднее 15 дней.

4.2.Письма военнослужащих и членов их семей рассматриваются безотлагательно, но не позднее 7 дней со дня их поступления адресату.

В тех случаях, когда необходимо проведение специальной проверки, срок рассмотрения заявления или жалобы может быть продлен руководителем, давшим поручение по рассмотрению, но не позднее, чем на 15 дней.

4.3.Обращения депутатов всех уровней рассматриваются в соответствии с федеральными законами и законами Краснодарского края.

4.4.Сроки исполнения обращений граждан, кроме того, могут быть установлены в тексте поручений или в тексте резолюций главы.
4.5.Сроки исчисляются со дня регистрации обращения в администрации, до даты подписания на него ответа главой.

4.6.В тех случаях, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, сроки рассмотрения могут быть, в порядке исключения, продлены главой, но не более чем на один месяц при условии сообщения об этом заявителю. Продление срока рассмотрения обращения должно быть оформлено не менее чем за 2-3 дня до истечения срока исполнения.

4.7.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: устранение недостатков в работе администрации,  получение материалов для обзоров почты, аналитических записок и информаций, выявление принимавшихся ранее мер либо получение справки по вопросу, с которым автор обращается неоднократно.

4.8.Письма, поступившие в администрацию из федеральных органов государственной власти Российской Федерации, от депутатов Государственной Думы  Федерального Собрания Российской Федерации, Законодательного Собрания Краснодарского края, администрации Краснодарского края, а также через редакции газет с поручением сообщить результаты их рассмотрения, ставятся на «особый контроль». Глава определяет порядок их рассмотрения, подписывает ответы на письма в установленные сроки.

4.9.Контроль за сроками рассмотрения  обращений граждан, исполнение осуществляет конкретное должностное лицо по работе с обращениями граждан.

4.10.Исполнитель несут ответственность за соблюдение сроков рассмотрения, качество исполнения поручений и состояние делопроизводства по обращениям граждан.

4.11.В ответах на письма, находящихся на контроле в администрации, указываются номер и дата регистрации письма в администрации, номер и дата регистрации ответа исполнителем, указываются, кем дан ответ заявителю, инициалы, фамилия и номер служебного телефона исполнителя. К ответу прикладываются востребованные согласно поручению материалы приложения. Если заявителю давался письменный ответ, то прикладывается копия ответа. В этом случае в деле исполнителя остаются поручение, копия ответа на поручение, копия ответа заявителю, а также сопутствующие рассмотрению обращения материалы.

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

4.13.Ответ на письменное обращение дается в письменной форме по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в данном Регламенте.

4.14.Ответ о результатах рассмотрения коллективных обращений направляется по адресу первого заявителя. При этом в ответе должно быть указано: «с данным ответом прошу ознакомить всех подписавших обращение». В отдельных случаях по требованию лиц, подписавших обращение, ответы направляются и остальным адресатам.

4.15.Глава давший поручение по рассмотрению обращения, при согласии с ответом заявителю списывает материалы рассмотрения «в дело». Только после этого согласованный ответ направляется заявителю.

В случае несогласия с результатом рассмотрения  обращения ответ возвращается на доработку, ставится на дополнительный контроль, либо дается новое дополнительное поручение, рассмотрение которого организуется в порядке, аналогичном первичному рассмотрению, с обязательным извещением заявителя о дальнейшем рассмотрении, при условии, если срок рассмотрения уже истек.

Обращения граждан, на которые даются промежуточные ответы, с контроля не снимаются и находятся на дополнительном контроле  до окончательного их исполнения в указанные в ответе заявителю сроки.

4.16.В случае, если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается предшествующий ему рабочий день.

4.17.В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия автора, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, такое обращение  признается анонимным. Решение о необходимости рассмотрения подобных обращений принимается главой. В случае, если главой принято решение о рассмотрении такого обращения, то результатом рассмотрения должна быть служебная записка на имя главы о проделанной работе по рассмотрению обращения.

4.18.По анонимным обращениям, поступившим непосредственно в администрацию, решение о необходимости рассмотрения принимается главой.

4.19.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.

4.20.При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, данное обращение, возможно, оставить без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

4.21.Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

4.22.Обращения, в которых отсутствуют просьбы, жалобы, предложения, а содержатся общие рассуждения по известным проблемам внутренней и внешней политики или поднимаются уже ранее решенные вопросы, не требующие дополнительного рассмотрения, списываются в архив. При этом на самом письме делается запись «в дело» с указанием даты и подписи должностного лица, рассмотревшего данное обращение. Аналогично списываются письма бессмысленные или некорректные по содержанию, если они не имеют личных просьб.

5.Архивное хранение материалов по рассмотрению обращений граждан.

5.1.Письменные обращения граждан с материалами по их рассмотрению, списанные «В дело», вместе с приложенными к ним регистрационно-контрольными карточками, формируются в дела в порядке их регистрации и определяются в архивные папки.

5.2.В течение календарного года дела хранятся в  администрации, затем передаются на хранение в архивный отдел администрации, где обеспечивается их хранение в течение 5 лет. По истечении срока хранения обращения граждан с материалами по их рассмотрению подлежат уничтожению в установленном порядке.

6.Организация личного приема граждан.

6.1.Личный прием граждан осуществляется главой.

6.2.График приема граждан утверждается главой и вывешивается при входе в администрацию. 

6.3.Ведется ежедневный прием граждан, обратившихся в администрацию. 

6.4.Во время приема специалист отдела обязан разъяснить посетителю, где, кем и в каком порядке может быть рассмотрен поднятый им вопрос (если его разрешение не входит в компетенцию администрации), а также принимающий вправе по договоренности направить заявителя на беседу  специалисту администрации.

6.5.Во время приема каждый гражданин имеет возможность сделать устное заявление либо оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов. Как правило, корреспонденция, полученная во время приема, рассматривается в первоочередном порядке и ставится на контроль.

6.6.На каждого заявителя, принятого главой  оформляется регистрационно-контрольная карточка личного приема граждан следующего образца:

РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА

ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН
№ ____________ от « _______» ________________________ 200____ г.

_____________________________________________________________________________

                                            (фамилия, имя, отчество посетителя)

Адрес, телефон_______________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Дата приема « ________» ____________________ 200 ______ г.

Содержание вопроса ___________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Исполнитель: _________________________________________________________________

Резолюция:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Автор резолюции   (_________________________)_____________________________________






(подпись)

Срок исполнения ___________________ Приложение на ______листах подлежит возврату

          








(Оборотная сторона РКК)

	                  Дата
	          Кому направлено
	         Особые отметки

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата, индекс исполнения _______________________________________________________

Адресат ______________________________________________________________________

Содержание:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С контроля снял ________________________  Подпись контролера ___________________

Дело _____________ Том ___________ Листы _________ Фонд ______________

Дело ______________

Опись _____________
6.7.Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема.

6.8.Заполненные карточки личного приема передаются главе  для ознакомления, определения исполнителей и даче поручений. 

6.9.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 личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

6.10.При личном приеме к главе гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

6.11.Все данные заносятся в журнал личного приема граждан, предусматривающий следующие  графы:

	Регис

тр.№.
	 Дата 
	Ф.И.О. , адрес заявителя
	Вопрос обращения
	Срок рассмотрения
	Кому поручено рассмотрение
	Когда факт. рассмотрено
	Результаты

	
	
	
	
	
	
	
	Удовлетворено
	Разъяснено
	Отказано


Данный журнал должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен подписью и печатью. 

6.12.Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации в порядке, установленном для регистрации письменных обращений. Как правило, обращение, полученное во время личного приема, рассматривается в первоочередном порядке и ставится на контроль.

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

7.Анализ работы по рассмотрению обращений граждан.

7.1.Анализ работы по рассмотрению письменных и устных обращений граждан в администрации проводится специалистами ежеквартально и по итогам года.

В анализе  отражается:

количество поступивших письменных и устных обращений за анализируемый период в сравнении с аналогичным периодом предыдущего года;

тематика вопросов обращения;

количество и характер повторных обращений;

количество и характер обращений, поступивших из администрации Краснодарского края и других органов;

количество обращений, рассмотренных комиссионно с выездом на место;

результат рассмотрения: удовлетворено, разъяснено, отказано;

количество обращений с нарушением сроков рассмотрения, кто виновен в этом;

количество нарушений прав заявителей и меры наказания виновных.

7.2.Анализ представляется главе, по его поручению докладывается на аппаратном совещании в администрации».

Ведущий специалист администрации

Отрадненского сельского поселения

Тихорецкого района                                                                     М.Р.Кулишова


































