Приложение 

УТВЕРЖДЕН
 постановлением администрации 

Новоталицкого сельского поселения 

от 03 февраля 2014 года № 25
Порядок работы с обращениями граждан в администрации Новоталицкого сельского поселения 

1.  Общие положения

1.1. Настоящий порядок в соответствии с законом Российской Федерации № 59-ФЗ от 02.05.2006 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», устанавливает основные требования к организации рассмотрения обращений граждан в администрацию Новоталицкого сельского поселения и правила ведения делопроизводства по обращениям граждан.

1.2. Основные понятия и термины, используемые в положении:

-коллективное обращение – обращение 2 и более граждан;

-письменное обращение – обращение гражданина в письменной форме, поданное лично, поступившие с помощью почтовых средств  связи, информационных систем общего пользования;

-устное обращение – обращение гражданина, изложенное на личном приеме; 

-первичное обращение – обращение гражданина, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу до истечения срока рассмотрения;

-повторное обращение – обращение гражданина, поступившее от одного и того же автора  по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или автор не согласен с принятым по его обращению решением.

Иные термины, используемые в настоящем положении, применяются в значении, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации». 

1.3.В администрации Новоталицкого сельского поселения рассматриваются обращения граждан по вопросам, находящимся в ведении администрации Новоталицкого сельского поселения  в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Ивановской области Уставом Новоталицкого сельского поселения.

1.4.Рассмотрение обращений граждан производится главой администрации Новоталицкого сельского поселения 
1.5.Делопроизводство и информационно-справочную работу по обращениям граждан ведет сотрудник администрации Новоталицкого сельского поселения ответственный за ведение делопроизводства.

1.6.Все сотрудники администрации Новоталицкого сельского поселения, работающие с обращениями граждан, несут ответственность за сохранность находящихся у них документов и писем. Сведения, содержащиеся в обращениях граждан, 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 без их согласия.

1.7.При утрате исполнителем письменных обращений граждан назначается служебное расследование.
            1.8.При временном отсутствии (отпуск, больничный, командировка и т.д.) исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения граждан временно замещающему его работнику. При переводе на другую работу или высвобождении занимаемой должности исполнитель обязан сдать всю документацию по обращениям граждан сотруднику, ответственному за делопроизводство.
2.Прием и регистрация  письменных обращений граждан
2.1. Все письменные обращения граждан, в том числе в виде электронного документа, направленные через Интернет и по системе межведомственного электронного документооборота, и материалы, связанные с их рассмотрением, поступают в администрацию Новоталицкого сельского поселения.

2.2.При приеме и первичной обработке документов проводится проверка правильности адресования, оформления и доставки, целостность упаковки, наличия указанных вложений, к письму прикладывается конверт. Ошибочно поступившие (не по адресу) письма возвращаются на почту.

2.3.Поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения и другие приложения подобного рода) прилагаются к письменному обращению. В случае отсутствия текста письма-заявления, составляется справка с текстом «Текст письма в адрес администрации Новоталицкого сельского поселения отсутствует» с указанием даты и личной подписи, которая приобщается к поступившим документам.

2.4.Обращения, поступившие в администрацию Новоталицкого сельского поселения, подлежат обязательному рассмотрению. Отказ в приеме обращений, рассмотрение которых входит в компетенцию исполнительного органа местного самоуправления, недопустим. 

2.5.Обращения, поступившие на имя главы администрации Новоталицкого сельского поселения с пометкой «Лично», не вскрываются и передаются адресату.

2.6. По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка установленной формы (приложение №2) с указанием даты приема обращения, количество принятых листов и сообщается телефон для справок по обращениям граждан или делается отметка на копиях или вторых экземплярах принятых обращений . 

2.7.На поступивших  обращениях, в правом нижнем углу первой страницы, проставляется регистрационный штамп. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть поставлен в ином месте, обеспечивающим его прочтение.

2.8.При регистрации поступивших обращений  заводится «Карточка обращения» (приложение №3):
- присваивается регистрационный номер;

-указывается фамилия и инициалы заявителя, его адрес. Если обращение коллективное, то регистрируются первые два или три как созаявители, в том числе автор, в адрес которого просят направить ответ. Коллективными являются также бесфамильные обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов;

-определяется социальное положение и льготная категория автора обращения (кроме коллективных) и делается об этом отметка;

-отмечается тип доставки обращения (письмо, телеграмма, доставлено лично). 

-если письмо переслано, то указывается, откуда оно поступило, представляются дата и исходящий номер обращения. 

-обращение проверяется на повторность, при необходимости просматривается предыдущая переписка.
3.  Направление обращения на рассмотрение

           3.1.После составления «Карточки обращения» документы передаются на рассмотрение главе администрации Новоталицкого сельского поселения, в его отсутствие – должностному лицу, исполняющему обязанности главы. На «Карточке обращения» глава администрации Новоталицкого сельского поселения выносит резолюцию. После резолюции  документы передаются на исполнение.
            3.2.Исполнителю передается «Карточка обращения» с указанием вида контроля, срока передачи и оригинал обращения. 
            3.3.Если поручение (резолюция) по обращению дано нескольким исполнителям, то работу по его рассмотрению координирует исполнитель, указанный первым, являющийся основным исполнителем.
4.  Рассмотрение обращений

4.1.Сотрудники администрации Новоталицкого сельского поселения при рассмотрении обращения граждан обязаны:    

-внимательно разобраться по существу заданного вопроса. При необходимости запросить нужные документы, направить работников на места для проверки, принять другие меры для объективного разрешения вопроса;

-принимать обоснованные решения по обращениям граждан, обеспечивать своевременное и правильное исполнение этих решений;

-сообщать гражданам в письменной форме  о решениях, принятых по их обращениям, а в случаях отклонения – указывать мотивы и разъяснять порядок обжалования;

-систематически анализировать и обобщать обращения граждан с целью устранения причин, порождающих нарушение прав и охраняемых законом интересов граждан.
           4.2.Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Новоталицкого сельского поселения, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, или руководителю организации, учреждения, предприятия, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения. 

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

4.4.Администрация Новоталицкого сельского поселения при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу, руководителям организаций, предприятий, учреждений может в случае необходимости запрашивать в указанных органах документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.
           4.5.Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

4.6.При получении письменного обращения, в котором содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, исполнитель вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотреблением правом.
 4.7. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

4.8.В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и, при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства, глава поселения, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

4.9.Запрещается направлять обращения граждан, жалобы на рассмотрение должностным лицам, действия которых обжалуются. 

4.10.Если обращение повторное – в правом верхнем углу обращения ставится отметка «повторное» и все материалы прежних обращений прилагаются к нему.
            4.11.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.
            4.12.Письма без подписи, в которых содержится информация о совершенном или готовящемся преступлении, направляются в правоохранительные органы.
            4.13.На письма, не являющиеся заявлениями, жалобами или ходатайствами, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения и т.д.) ответы  не даются.
            4.14.В случае если при рассмотрении обращения, поданного в интересах третьих лиц, выяснилось, что они письменно возражают против его рассмотрения, рассмотрение обращения прекращается.

4.15. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все вопросы, поставленные в нем, приняты все необходимые меры и даны исчерпывающие ответы заявителю.
5.Срок рассмотрения обращений граждан

             5.1.Письменные обращения граждан, поступившие в администрацию Новоталицкого сельского поселения, должны быть зарегистрированы в течение 3-х дней.
            5.2.Письменные обращения граждан, поступившие в администрацию Новоталицкого сельского поселения, рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации.
            5.3.В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки и истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращения граждан могут быть продлены не более чем на 30 дней с сообщением об этом обратившемуся гражданину и обоснованием необходимости продления сроков.
           5.4.При необходимости обращение подлежит переадресации в соответствующие органы или должным лицам по компетенции в течение 7 дней со дня регистрации. 
           5.5.Если обращение не требует проверки, или наоборот требует срочного вмешательства, то оно рассматривается незамедлительно. 
6.Требования к оформлению ответа
            6.1.Ответы на обращения подписывает глава администрации Новоталицкого сельского поселения сельского поселения. В исключительных случаях ответ может быть подписан исполняющим обязанности с указанием фактической должности и фамилии.

В ответе обязательна ссылка на номер и дату регистрации обращения, а также номер и дату отправки ответа.
            6.2.Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко и содержать исчерпывающий ответ на все поставленные в письме вопросы. 
            6.3.Рассмотрение обращения, содержащего вопросы, имеющие большое общественное значение, может быть вынесено на заседание Совета Новоталицкого сельского поселения.
            6.4.Приложенные к обращению подлинники документов, присланных заявителем, вкладываются в дело, если в письме не содержится просьба об их возврате.
            6.5.В левом  нижнем углу ответа обязательно указываются инициалы, фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.
            6.6.Подлинники обращения граждан в вышестоящие организации возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме.
            6.7.Если по письму дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса.
           6.8.Итоговое рассмотрение дел для передачи в архив осуществляется в соответствии с инструкцией по делопроизводству и номенклатурой дел. 
7.Контроль за рассмотрением обращений граждан

            7.1.На контроль ставятся все обращения граждан, поступившие в администрацию Новоталицкого сельского поселения. 

На поручения Президента Российской Федерации,  Правительства Российской Федерации  проставляется «Особый контроль».  

В случае если в поручении должностного лица указан срок рассмотрения обращения, проставляется «Контроль. Срок».

В случае если продлен срок рассмотрения обращения, проставляется «Дополнительный контроль».
            7.2.Контроль за соблюдением сроков рассмотрения письменных обращений граждан осуществляет  глава администрации Новоталицкого сельского поселения. 
            7.3.Решение  о снятии обращения с контроля принимает глава администрации Новоталицкого сельского поселения, либо должностное лицо, на имя которого было адресовано обращение. Ставится дата и личная подпись.
               7.4.Глава администрации Новоталицкого сельского поселения не реже одного раза в год должен  информировать население о работе с обращениями граждан. Информация может предоставляться на встречах с гражданами, собраниях трудовых коллективов, публиковаться в средствах массовой информации.
8. Организация личного приема граждан

8.1. Личный прием граждан в администрации Новоталицкого сельского поселения ведет  глава администрации Новоталицкого сельского поселения.
8.2.Личный прием граждан главой, осуществляется в дни и часы согласно утвержденному  Регламентом администрации Новоталицкого сельского поселения графику (приложение № 1). 

8.3.Запись граждан на личный прием к главе администрации Новоталицкого сельского поселения осуществляет сотрудник ответственный за делопроизводство.

8.4.При записи на личный прием к главе администрации Новоталицкого сельского поселения оформляется «Карточка личного приема граждан» (приложение №4). В случае если, изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительном проверки, ответ на обращение, с согласия гражданина, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в «Карточке личного приема гражданина», ставится личная подпись и дата обратившегося. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

8.5.В случае если в обращении содержаться вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации сельского поселения, гражданину разъясняется, куда и в каком порядке следует обратиться.

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

8.7.Переданное на личном приеме гражданином письменное обращение учитывается и рассматривается в установленном порядке.
Приложение № 1
к Порядку работы 

с обращениями граждан 

в администрации Новоталицкого
 сельского поселения
Сведения 
    о наименовании, месте нахождения, графике (режиме) работы с обращениями

граждан,  телефонах для справок и консультаций      администрации Новоталицкого сельского поселения
Наименование:  Администрация Новоталицкого сельского поселения 
Место нахождения: 153520 Ивановская область Ивановский район с. Ново-Талицы 

ул. 3-я Линия д.4

График (режим) работы с обращениями граждан:
Личный прием главы администрации Новоталицкого сельского поселения
Среда с 10.30 час. до 12.00 час.

Специалисты:
Понедельник - среда, пятница 

с 8.30 час. до 12.30 час. и с 13.00 час. до 16.15 час. (пятница до 16.00 час.)
Контактный телефон – 8(4932) 93-81-48

Выходной день: суббота, воскресенье.

 Адрес электронной почты: Novotal@ivrayon.ru
Официальный сайт: www.ivrayon.ru,  


Приложение № 2
к Порядку работы 

с обращениями граждан 

в администрации Новоталицкого
 сельского поселения
РАСПИСКА О ПРИЕМЕ ОБРАЩЕНИЯ ГРАЖДАНИНА
___________________________________________ ____________
(Ф.И.О.)

адресованного главе администрации Новоталицкого сельского поселения

 «____» _____________________ 20___ г.
                               (дата принятия обращения)

Принято обращение:  ___________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Проживающий:  ________________________________________________________

Телефон для справок по обращению: 8(4932) 93-81-48

ФИО принявшего обращение                               личная подпись                       инициалы, фамилия 
Приложение № 3
к Порядку работы 

с обращениями граждан 

в администрации Новоталицкого
 сельского поселения
 Администрация сельского поселения
КАРТОЧКА ОБРАЩЕНИЯ
	Корреспондент

Ф.И.О. адрес, телефон
	___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Предыдущие обращения
	

	Вид документа
	

	Автор, индекс поступления
	___________________________________________________________________________

	Краткое содержание
	___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

	Отв.исполнитель
	

	Резолюция
	

	
	

	
	

	
	

	Автор резолюции
	

	Срок исполнения
	


	Ход исполнения

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

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Дата, индекс  исполнителя (ответа)

	Адресат
	

	Содержание
	_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



	С контроля снял
	
	Подпись контролера

	Дело
	Том
	Листы
	Фонд 

опись дело


Приложение № 4
к Порядку работы 

с обращениями граждан 

в администрации Новоталицкого
 сельского поселения
КАРТОЧКА 

личного приема граждан
ФИО ведущего прием __________________________

№ ______________   Дата приема ___________________________

ФИО _______________________________________________________________________

Адрес _______________________________________________________________________

Место работы должность ______________________________________________________

____________________________________________________________________________

Содержание заявления ________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
Результат рассмотрения: _______________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С устным ответом согласен: __________________/___________________________

Дата __________________
