АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОСЕЛКА  КЕДРОВЫЙ

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

24.01.2014                                     п. Кедровый                                         № 29-п
 О внесении изменений в Постановление администрации поселка Кедровый Красноярского края от 24.08.2010 № 255 «Об утверждении Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан в администрации  поселка Кедровый Красноярского края»
На основании статьи 32 Федерального закона от 06.10.03  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (в ред. Федерального закона от 29.06.2010 №126-ФЗ), в соответствии со статьей 19 Устава поселка Кедровый Красноярского края,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. О внесении изменений в Постановление администрации поселка Кедровый Красноярского края от 24.08.2010 № 255 «Об утверждении Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан в администрации  поселка Кедровый Красноярского края»:

- считать утративший силу п.п.3 п.13 Личный прием граждан  
2.  Должностным лицам и специалистам  администрации использовать в работе Инструкцию о порядке рассмотрения обращений граждан в администрации поселка Кедровый Красноярского края.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в газете «Вести Кедрового».

Глава администрации

поселка Кедровый

Красноярского края    






 О.В. Маленков
Приложение 

к Постановлению администрации 

поселка Кедровый Красноярского края 

от 24.08.2010  № 255-п
ИНСТРУКЦИЯ

О  ПОРЯДКЕ  РАССМОТРЕНИЯ  ОБРАЩЕНИЙ  ГРАЖДАН

В  АДМИНИСТРАЦИИ  ПОСЕЛКА  КЕДРОВЫЙ
КРАСНОЯРСКОГО  КРАЯ
1. Общие положения

1. Инструкция о порядке рассмотрения обращений граждан в администрации поселка Кедровый Красноярского края (далее по тексту в соответствующем падеже - администрация) устанавливает порядок рассмотрения и контроля за своевременным рассмотрением обращений граждан.

2.  В соответствии со статьей 33 Конституции Российской Федерации граждане Российской Федерации имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в государственные органы и органы местного самоуправления.

 3. Работа с обращениями граждан в администрации ведется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", регламентирующим порядок работы с обращениями граждан. 

2. Основные термины, используемые в настоящей Инструкции

Для целей настоящей Инструкции используются следующие основные термины:

1) обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в орган местного самоуправления или должностному лицу письменные предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина;

2)  предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности администрации, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности общества;

3) заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе администрации и должностных лиц, либо критика деятельности должностных лиц;

4) жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

5) должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в администрации.
3. Права гражданина при рассмотрении обращения

При рассмотрении обращения должностным лицом администрации гражданин имеет право:

1)  представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

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 пункте 11 настоящей Инструкции, уведомление о переадресации письменного обращения должностному лицу, в компетенцию которого 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. Гарантии безопасности гражданина в связи с его обращением

 При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

5. Требования к письменному обращению

1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое 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 должностному лицу администрации по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном законодательством.

6. Направление и регистрация письменного обращения

1. Гражданин направляет письменное обращение непосредственно в администрацию или тому должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов.

2. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации секретарем руководителя в течение трех дней с момента поступления  в администрацию.

3.  Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в подпункте 4 пункта 11 настоящей Инструкции.

4. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких должностных лиц или другого органа местного самоуправления, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется соответствующим должностным лицам или другому органу местного самоуправления.

5.  Должностное лицо администрации при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой 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.

6.  Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

7. В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным подпунктом 6 настоящего пункта, невозможно направление жалобы на рассмотрение должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

7. Обязательность принятия обращения к рассмотрению

1. Обращение, поступившее должностному лицу администрации в соответствии с его компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

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

8. Рассмотрение обращения

1.  Должностные лица и специалисты администрации:

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

2) запрашивают необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

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

4)  дают письменные ответы по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 11 настоящей Инструкции;

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

2.  Должностное лицо администрации по направленному в установленном порядке запросу государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, обязано 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 либо уполномоченным на то лицом.

4.  Ответ на обращение, поступившее должностному лицу администрации по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
9.  Делопроизводство по обращению граждан

1. Ведение в администрации делопроизводства по обращениям граждан, прием, первичная обработка и регистрация обращений, соблюдение сроков исполнения обращений, а также формирование дел осуществляется секретарем руководителя.

2. Все поступившие обращения граждан должны быть зарегистрированы секретарем руководителя в журнале регистрации писем, заявлений и жалоб граждан (приложение 1),  включенном в номенклатуру дел администрации.
3.  На поступившее обращение в правом нижнем углу на первой странице ставится штамп (или надпись) «входящий номер» с указанием регистрационного номера и даты регистрации. Регистрационный номер состоит из порядкового номера обращения и буквенного индекса «з».

4. Конверты, в которых поступили письма, хранятся в течение всего периода разрешения обращений, после чего уничтожаются.

5.  Зарегистрированное обращение в тот же день передается для исполнения.

Глава администрации, после получения зарегистрированного обращения, определяет исполнителя и в письменном виде дает указание о порядке разрешения обращения, при необходимости указывает срок разрешения обращения. На тексте обращений надписи не делаются.
Передача обращений от Главы администрации должностным лицам и специалистам администрации осуществляется только через секретаря руководителя, который в обязательном порядке производит их переадресацию.

6. Должностное лицо администрации, к ведению которого не относится решение вопросов, поставленных в обращении гражданина, не позднее чем в трехдневный срок направляет это обращение со своим письменным пояснением через секретаря руководителя  Главе администрации.

7. На коллективное обращение ответ с просьбой сообщить о результатах его рассмотрения другим авторам, направляется на фамилию первого заявителя. В необходимых случаях по требованию лиц, подписавших обращение, ответы направляются и остальным адресатам.

8. На коллективное обращение работников учреждений, организаций и предприятий поселка Кедровый ответ направляется их руководителю с просьбой сообщить о результатах рассмотрения обратившимся подчиненным работникам.

9. Ответы заявителям оформляются и печатаются на бланках формата А4 и А5 шрифтом Times New Roman (размер N 14, через один интервал), в соответствии с Инструкцией по делопроизводству. 

10. Ответ на обращение должен быть полным, обоснованным, содержать, при необходимости, ссылки на нормативно-правовые акты, разъяснять дальнейший порядок действий гражданина.

При этом в ответах на обращения должны употребляться только официально принятые сокращения, обозначения и термины.

11. Ответы на обращения граждан подписываются Главой администрации либо уполномоченным лицом в рамках предоставленной ему компетенции. 

12.  Представляемые на подпись ответы на обращения граждан должны быть завизированы исполнителем, ответственным за их подготовку, с указанием его фамилии, имени, отчества, номера телефона.

13. Материалы исполненного обращения с ответом заявителю передаются секретарю руководителя, откуда отправляются адресату.
14.  При направлении ответа заявителю реквизит "адресат" должен включать полный почтовый адрес и быть оформлен в следующей последовательности:

Фамилия, имя, отчество заявителя (в дательном падеже), 

улица, номер дома, номер квартиры;

пункт назначения (край, область, город, село);

          индекс.

15. Ответственным за исполнение обращения является лицо, указанное в резолюции первым.
Все исполнители в равной степени ответственны за своевременное и качественное исполнение обращений граждан и представление ответственному исполнителю необходимых материалов (проектов документов, справок, сведений).

16.  Ответственный исполнитель организует и контролирует исполнение обращений и отвечает за своевременность представления, полноту и достоверность информации, использованной при подготовке ответов. 

17. Еженедельно секретарем руководителя готовятся реестры с перечнем обращений граждан, сроки рассмотрения которых истекают, и направляются исполнителям  для информации и принятия мер по рассмотрению их в установленные сроки.
18. Сведения о результатах рассмотрения обращений переносятся секретарем руководителя в журнал регистрации писем, заявлений и жалоб граждан. Журнал представляется для проверки своевременности и правильности выполнения принятых решений: 

1)   Главе администрации - ежемесячно, 

2)   инспектирующим (проверяющим) - по их требованию.

19. Секретарь руководителя ведет отчет по поступающим обращениям и представляет его Главе администрации не реже одного раза в месяц, а именно не позднее пятого числа каждого месяца следующего за отчетным, а также составляет справки о результатах рассмотрения письменных и устных обращений граждан, соблюдении сроков рассмотрения, сведения о количестве и характере поступивших писем (приложение 2).
20.  Для анализа и обобщения вопросов, содержащихся в обращениях граждан, а также работы, проводимой администрацией поселка Кедровый по рассмотрению обращений и организации приема граждан, секретарь руководителя два раза в год - до 05 января и до 05 июля  составляет отчеты "О работе по рассмотрению обращений и организации приема граждан в администрации поселка Кедровый". 

10. Порядок рассмотрения обращений 
граждан должностными лицами администрации

1. При регистрации обращения граждан, а также документы, связанные с их рассмотрением, проверяются секретарем руководителя на:

1) определение правильности адресования (ошибочно присланные возвращаются заявителю или пересылаются адресату);

2)  проверку наличия указанных приложений, документов и других материалов.

2.  Обращения граждан поступившие, минуя секретаря руководителя, специалистам администрации, обязательно передаются секретарю руководителя для регистрации.

3. Для всех видов обращений, индивидуальных и коллективных, поданных в письменной форме, устанавливаются единые предельные сроки рассмотрения. Сроки исчисляются со дня регистрации обращения.

4. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы заявителю.

5. Рассмотренные обращения граждан, по которым приняты соответствующие решения, а также копии ответов заявителям и другие документы, связанные с рассмотрением и разрешением обращений, с надписью "В дело" и подписью должностного лица, ответственного за разрешение обращения по существу, передаются секретарю руководителя для формирования дела.
6. Документы в делах располагаются в хронологическом порядке. Каждое обращение и все документы, относящиеся к его рассмотрению и разрешению, составляют в деле самостоятельную группу (приложение 3). 
7.  При формировании дел проверяется правильность направления документов в дело, их полнота (комплектность). Обращения граждан, не разрешенные по существу поставленных в них вопросов, а также неправильно оформленные документы подшивать в дела запрещается.
8.  Документы и переписка по обращениям граждан учитываются и хранятся секретарем руководителя  отдельно от других документов администрации. Запрещается формирование дел исполнителями и хранение их у исполнителей.

9.  Срок хранения дел и журналов регистрации обращения граждан - 5 лет после окончания их ведения.

10. По истечении установленного срока хранения документы по обращениям граждан подлежат уничтожению в установленном порядке.

11. Порядок рассмотрения отдельных обращений

1. 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.

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. Должностное лицо администрации 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 должностному лицу администрации в соответствии с его 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 многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации либо уполномоченное на то лицо 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 один и тот же орган местного самоуправления 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  соответствующему должностному лицу администрации.

12. Сроки рассмотрения письменного обращения

1. Письменное обращение, поступившее должностному лицу администрации в соответствии с его компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного подпунктом 2 пункта 8 настоящей Инструкции, Глава администрации либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
13. Личный прием граждан

1.  Личный прием граждан в администрации проводится Главой администрации и уполномоченными на то лицами. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.

2.  При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
3.  Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законодательством.

4.  В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

14. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений

1. Глава администрации либо уполномоченное на то лицо осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализирует содержание поступающих обращений, принимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.
2. Обращения граждан, о результатах рассмотрения которых необходимо сообщать в органы государственной власти Российской Федерации, Администрацию Красноярского края, Законодательное Собрание Красноярского края и средства массовой информации, берутся на особый контроль и разрешаются в первую очередь. В этом случае на обращении проставляется пометка "Особый контроль".

3. При осуществлении контроля обращается внимание на сроки исполнения поручений по обращениям граждан и полноту рассмотрения поставленных вопросов, объективность проверки фактов, изложенных в обращениях, законность и обоснованность принятых по ним решений, своевременность их исполнения и направления ответов заявителям.

4. В представляемых сообщениях о результатах рассмотрения обращений граждан, взятых на контроль, должны быть отражены:

1)  факты, установленные при проверке изложенных в обращении сведений;

2)  факты, подтверждающие или опровергающие доводы заявителя;

3)  номер и дата ответа заявителю.

В случае, если выявлены нарушения прав и охраняемых законом интересов граждан, недостатки и упущения в деятельности администрации, в сообщении также указывается, какие приняты меры в отношении виновных лиц, по восстановлению нарушенных прав и охраняемых законом интересов граждан, а также по устранению недостатков и упущений в работе администрации.

5. Контроль осуществляется путем запроса у исполнителей или должностных лиц, осуществляющих контроль, устной информации или письменных сообщений (справок) о состоянии исполнения поручений.

15. Ответственность за нарушение настоящего Федерального закона

1.  Лица, виновные в нарушении Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

2.  Нарушение порядка рассмотрения обращения граждан, неправомерный отказ в их приеме, затягивание сроков рассмотрения обращений, их необъективное разбирательство, принятие необоснованных, нарушающих законодательство Российской Федерации решений, предоставление недостоверной информации, разглашение сведений о частной жизни гражданина влекут ответственность виновных должностных лиц администрации, допустивших эти нарушения.

16. Возмещение причиненных убытков и взыскание 
понесенных расходов при рассмотрении обращений

1. Гражданин имеет право на возмещение убытков и компенсацию морального вреда, причиненных незаконным действием (бездействием) должностного лица администрации при рассмотрении обращения, по решению суда.

2. В случае, если гражданин указал в обращении заведомо ложные сведения, расходы, понесенные в связи с рассмотрением обращения администрацией или должностным лицом, могут быть взысканы с данного гражданина по решению суда.

ЖУРНАЛ
регистрации писем, заявлений и жалоб граждан
Администрация поселка Кедровый Красноярского края 
                                   Начат        "__" ___________ 20___ г.

                                  Окончен    "__" ___________ 20___ г.
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Примечание:  Журнал должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен мастичной печатью и заверен руководителем. 

Приложение 2  
к Инструкции о порядке 
рассмотрения обращений граждан 

Сведения 

о  письменных  обращениях  граждан 

за  период  с _________ 20___ г. по ________ 20___ г.

 Администрация  поселка  Кедровый Красноярского края
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Приложение 3 

К Инструкции о порядке 

рассмотрения обращений граждан

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОСЕЛКА  КЕДРОВЫЙ

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

Д Е Л О     № _______ 

_________________________________________________________ 

Фамилия, имя, отчество  гражданина 

__________________________________________________________ 

Адрес местожительства  гражданина 

                Краткое содержание  обращения: ___________________________________ 

__________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________
                                   Начато:   "__" ___________ 20___ г.

                                  Окончено:  "__" ___________ 20___ г.

Примечание:  Документы в дела формируются в течение одного календарного года и располагаются в хронологическом  порядке. Каждое обращение гражданина и все документы по его рассмотрению составляют в деле самостоятельную группу. В случае получения повторного обращения гражданина или появления дополнительных документов они подшиваются к данной группе документов, относящейся к конкретному автору. Подшитые в дело документы нумеруются, и на них составляется внутренняя опись. В конце дела на отдельном листе составляется заверительная надпись.

