	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

	БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ

	АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОЯМСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от  28.04.2016 г. № 24
         с.Новоямское
О порядке рассмотрения обращений граждан

в администрации Новоямского сельского поселения
      В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 2 мая 2006 № 59 - ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», с целью повышения качества рассмотрения обращений граждан в администрации Новоямского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1. Утвердить прилагаемый Порядок по рассмотрению обращений граждан в администрации Новоямского сельского поселения.  

    2. Данное постановление на информационных стендах Новоямского сельского поселения и разместить на официальном  сайте администрации Новоямского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
     3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации

Новоямского сельского поселения                          В.В.Борисков.
Управляющий делами

                                      М.А. Пестроухов

28.09.2015

Начальник отдела муниципальной службы,

юридической и кадровой работы

                                       Т.В. Гармаш

28.09.2015

Руководитель сектора организационно-

контрольной работы, делопроизводства

и взаимодействия со средствами 

массовой информации

                                     В.Н. Бо
Приложение                                                                         к Порядку рассмотрения обращений граждан

                                                  в администрации  Новоямского сельского                            поселения
                                                  28.04.2016 г. № 24
1. Общие положения

      1. Работа с обращениями граждан в администрации Новоямского сельского поселения осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59 - ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», действующим законодательством, настоящим Порядком.
      2. Установленный настоящий Порядок рассмотрения обращений граждан распространяется на все обращения граждан, за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федеральными законами.
      3. Установленный настоящий Порядок рассмотрения обращений граждан распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.
     4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется главой администрации Новоямского сельского поселения, заместителями главы администрации Новоямского сельского поселения, руководителями и работниками структурных подразделений аппарата администрации муниципального района, руководителями учреждений и организаций.

     5. Рассмотрение обращений граждан включает рассмотрение письменных и устных обращений граждан, поступивших в ходе личного приема.

     6. Учет письменных и устных обращений граждан осуществляет отдел муниципальной службы, юридической и кадровой работы администрации Новоямского сельского поселения  ( далее -  отдел ).

      7. Отдел во взаимодействии со структурными подразделениями администрации Новоямского сельского поселения анализирует характер вопросов, поднимаемых гражданами, информирует об их содержании руководство администрации муниципального района, выявляет  причины появления жалоб, предлагает меры по их устранению.

2. Право граждан на обращение

      1. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения, включая обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц, в орган местного самоуправления и их должностным лицам, в государственные и муниципальные учреждения и иные организации, на которые возложено осуществление публично значимых функций, и их должностным лицам.
      2. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.

      3. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

3. Права гражданина при рассмотрении обращения

      При рассмотрении обращения в администрации Новоямского сельского поселения ( далее – Администрация) или должностным лицом гражданин имеет право:

      1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

      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 федеральным законом тайну;

      3) получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в разделе 8 настоящего Порядка, уведомление о переадресации письменного обращения в орган  или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

      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.

4. Требования к письменному обращению

      1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

      2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

      3. Обращение, поступившее в Администрацию или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим постановлением. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5. Регистрация письменного обращения

       1. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию или должностному лицу.

      2. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию  Администрации 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, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в части 4 раздела 8 настоящего Порядка.

      2.1. Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляется в течение пяти дней со дня регистрации в территориальный орган федерального органа исполнительной власти, осуществляющего правоприменительные функции, функции по контролю, надзору и оказанию государственных услуг в сфере миграции, и высшему должностному лицу субъекта Российской Федерации (руководителю высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации)  с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения, за исключением случая, указанного в части 4 раздела 8 настоящего Порядка.

      3. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

      4. Администрация или должностное лицо при направлении письменного обращения на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

      5. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

      6. В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным частью 5 настоящего раздела, невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

6. Обязательность принятия обращения к рассмотрению

      1. Обращение, поступившее  в Администрацию или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

      2. В случае необходимости рассматривающие обращение Администрация  или должностное лицо может обеспечить его рассмотрение с выездом на место.

7. Рассмотрение обращения

      1.  Администрация или должностное лицо:

      1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

      2) запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

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

      4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в разделе 8 настоящего Порядка;

      5) уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в  государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

      2. Администрация или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

      3. Ответ на обращение подписывается главой администрации Новоямского сельского поселения, в его отсутствие – заместителями.

      4. Ответ на обращение, поступившее в Администрацию или должностному лицу в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

      Обращения граждан, требующие детального изучения поставленных в письме вопросов, рассматриваются должностными лицами с выездом на место. При необходимости могут создаваться  специальные комиссии из компетентных должностных лиц.

      5. Проекты ответов на обращения граждан представляются для проверки вышестоящему должностному лицу администрации (руководителю структурного подразделения)  и заместителю главы администрации, курирующему вопросы, затрагиваемые в обращении до направления их на подпись главе администрации заблаговременно.

      6. При неполном или некачественном рассмотрении обращений граждан проекты возвращаются исполнителям на доработку.

8. Порядок рассмотрения отдельных обращений

      1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или 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.

      2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

      3. Администрация 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.

       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 в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

      5. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации Новоямского сельского поселения  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 администрацию   или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

      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. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в Администрацию или соответствующему должностному лицу.

9. Сроки рассмотрения письменного обращения

      1. Письменное обращение, поступившее в Администрацию или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, за исключением случая, указанного в части 1.1 настоящего раздела.

      1.1. Письменное обращение, поступившее высшему должностному лицу субъекта Российской Федерации (руководителю высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации) и содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, рассматривается в течение 20 дней со дня регистрации письменного обращения.

      1.2. Обращения граждан, содержащие вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий  и иных чрезвычайных ситуаций, рассматриваются  в срок не позднее трех рабочих дней со дня их регистрации.

      1.3. Глава администрации, заместители главы вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан.

      2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 раздела 7 настоящего Порядка, глава администрации  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

      3. Поступившие в Администрацию  письменные обращения граждан регистрируются ведущим специалистом отдела в специальном журнале. Регистрационный индекс обращений состоит из начальной буквы фамилии автора, индекса по номенклатуре дел и порядкового номера ( например, К-01-27-53).

        4. Повторным обращениям граждан при их поступлении присваивается номер первого обращения с добавлением порядкового номера, проставляемого через дробь. В правом верхнем углу повторных обращений и на регистрационных карточках учета обращений делается пометка «повторно».

10. Личный прием граждан
      1. В администрации Новоямского сельского поселения прием граждан проводят глава администрации Новоямского сельского поселения, его заместители, управляющий делами, начальник КУ «Отдел жилищно-коммунального хозяйства, транспорта, связи и дорожной деятельности администрации Новоямского сельского поселения» начальник отдела, архитектуры и строительства, председатель комитета по управлению муниципальным  имуществом по утвержденному графику.

   Информация о месте приема, установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан следующими способами:

    публикация в средствах массовой информации;

    размещение на официальном сайте администрации муниципального района: www.sevskadm.ru;

      размещение на информационном стенде  в администрации Севского муниципального  района.

    По распоряжению главы  администрации  муниципального  района прием граждан может проводиться в  населенных  пунктах муниципального района.

    2. Руководители ведут прием  граждан в соответствии с графиком ( кроме выходных и праздничных дней).

   3. Предварительная запись на прием руководителями производится сотрудником сектора организационно-контрольной работы, делопроизводства и взаимодействия со средствами массовой информации отдела муниципальной службы, юридической и кадровой работы ( далее- сектор). Запись на прием начинается с первого рабочего дня текущего месяца и проводится ежедневно с 9.00 до 17.00 ( кроме выходных и праздничных дней ), в предвыходной и предпраздничный  дни  - с 9.00 до 16.00.
      4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Порядком.
      5. Личный  прием  граждан  руководителем  производится  с  учетом числа записавшихся на прием, с расчетом, чтобы время ожидания в очереди на прием, как правило, не превышало 20 минут.

      6. Работники отдела муниципальной службы, юридической и кадровой работы в ходе личного приема оказывают гражданам информационно - консультативную  помощь.

      7. Учет приема граждан осуществляется по карточке личного приема установленного образца, которая предварительно заполняется сотрудником сектора. Копии карточек направляются исполнителям. Картотека учета обращений граждан формируется по истечении года в алфавитном порядке.

       8. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. 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 гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.    

      9. Сроки  исполнения  просьб  граждан,  высказанных  на  личном приеме, аналогичны срокам рассмотрения письменных обращений граждан.

     10. В соответствии со статьей 6 Закона Брянской области от 11 ноября 2008 № 90-З «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Брянской области», правом на внеочередной личный прием в администрации Новоямского сельского поселения в дни и часы, установленные для приема граждан, обладают:

1) Ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий;

2) Инвалиды 1 и 2 групп и их законные представители ( один из

 родителей, опекун или попечитель);

3) Лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей.

      11. Контроль за выполнением  поручений,  данных  во время  приема 

граждан, производится руководителями администрации муниципального

района ведущими прием,  и ответственными за рассмотрение письменных

обращений граждан.

11. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений

      1. Контроль за сроками и качеством рассмотрения обращений граждан осуществляют  заместители главы администрации Новоямского сельского поселения, управляющий делами, в компетенции которых находятся на рассмотрении обращения граждан, в том числе обращения                                                                                                                                                                                                                            исполнителями которых являются подчиненные должностные лица и ведущий специалист отдела муниципальной службы, юридической и кадровой работы.

      2. Обо всех нарушениях настоящего Порядка ведущий специалист оперативно информирует, курирующих  заместителей главы администрации, управляющего делами по их вопросам, вносит предложения по устранению выявленных недостатков, а при необходимости предлагает применить меры административного воздействия к должностным лицам, которые недобросовестно отнеслись к рассмотрению обращений.

12. Ответственность за нарушение настоящего Порядка

     1.  Сотрудники администрации муниципального района, работающие с обращениями, несут в соответствии с законодательством Российской Федерации, ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением .

Персональная ответственность работников  закрепляется в их должностных инструкциях.

      2. Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращениями. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.

      Не является разглашением  сведений, содержащихся в обращении,        направление письменного обращения в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

      3. При утрате исполнителем письменных обращений назначается служебное расследование, о результатах которого информируется управляющий делами администрации Новоямского сельского поселения, курирующий работу отдела муниципальной службы, юридической и кадровой работы.
13. Отчетность по работе с обращениями граждан

      1. Ведущий специалист отдела готовит аналитические справки по работе с обращениями граждан за квартал, полугодие и год, а по возникшим проблемам – немедленно, обзоры обращений граждан, а также обобщенную информацию о результатах рассмотрения обращений и принятых мерах.

     2. Администрация в работе с обращениями граждан взаимодействует со 

средствами массовой информации. 
