[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ

НЕЙКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КРАСНИНСКОГО РАЙОНА  СМОЛЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ

П о с т а н о в л е н и е

от 25.02.2016 г.       №  14
              д. Гребени

О внесении изменений в постановление Администрации Нейковского сельского поселения Краснинского района Смоленской области №12от 25.05.2011г. 
В соответствии с Федеральным законом от 03.11.2015 № 305-ФЗ «О внесении изменений в статью 13 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Протестом прокуратуры Краснинского района Смоленской области от 19.02.2016г. № 225-20/13-16, 
Администрация Нейковского сельского поселения Краснинского района Смоленской области п о с т а н о в л я е т:
1.Внести в инструкцию «О порядке рассмотрения обращений граждан в Администрации Нейковского сельского поселения Краснинского района Смоленской области» утвержденную постановлением Администрации Нейковского сельского поселения Краснинского района Смоленской области № 12 от 25.05.2011года, (в редакции постановлений Администрации Нейковского сельского поселения Краснинского района Смоленской области №14 от 16.06.2011 года, №30 от 09.10.2013 года, № 10 от 04.03. 2015 г.), следующие изменения:
- в статье 8 «Организация личного приема граждан» пункт 8.4. изложить в следующей редакции:
«8.4.Личный прием граждан осуществляется в порядке общей очереди. Право внеочередного приема имеют лица, обладающие таким правом в соответствии  с  законодательством Российской  Федерации: 

-Герои Советского Союза;
-Герои Российской Федерации;

-полные кавалеры ордена Славы;

-члены Совета Федерации (по вопросам своей деятельности);

-депутаты Государственной думы (по вопросам своей деятельности).
Также вне очереди принимаются участники Великой Отечественной войны и беременные женщины».
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит обнародованию путем размещения на информационном стенде в здании администрации. 

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области на странице Нейковского сельского поселения Краснинского района Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

Нейковского сельского поселения

Краснинского района Смоленской области                             А.В. Малащенков
Приложение
к постановлению Администрации 
Нейковского сельского поселения

Краснинского района Смоленской области

от 25.05.2011г. №12 (в редакции постановлений Администрации Нейковского сельского поселения 

от 16.06.2011 года №14, от 09.10.2013 года №30, от 04.03.2015г.№ 10,  от 25.02.2016 г №  14)
ИНСТРУКЦИЯ
О ПОРЯДКЕ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН В АДМИНИСТРАЦИЮ НЕЙКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КРАСНИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
1. Общие положения
1.1. Настоящая   Инструкция   о   порядке   рассмотрения   обращений
граждан в Администрацию Нейковского сельского поселения Краснинского
района Смоленской области (далее - Инструкция) разработана в соответствии
с  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О  порядке рассмотрения обращений   граждан   Российской Федерации",   Инструкцией   о порядке рассмотрения обращений граждан в Администрации Смоленской области, утвержденной постановлением Администрации Смоленской области от 21.03.2011 N 143, Уставом Нейковского сельского поселения Краснинского района Смоленской области и определяет единый порядок учета, регистрации, рассмотрения и разрешения обращений граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства (далее - граждан), а также организацию приема граждан в Администрации Нейковского сельского поселения Краснинского района Смоленской области (далее Администрация сельского  поселения).
Обращения рассматриваются как важное средство реализации конституционного права граждан на непосредственное участие в управлении делами государства и общества, восстановления нарушенных прав и свобод, обеспечения социальной справедливости, а также укрепления связей Администрации сельского поселения с населением.

Правом на обращение в Администрацию сельского поселения обладают граждане, объединения граждан, в том числе юридические лица.
1.2. Администрация сельского поселения обеспечивает рассмотрение
обращений граждан по вопросам, находящимся в ее ведении, в соответствии
с   Конституцией    Российской    Федерации,    федеральными    законами, другими правовыми актами.

Граждане имеют право обращаться в Администрацию сельского поселения лично. А также направлять индивидуальные и коллективные обращения, включая обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц.
1.3. Обращения  граждан  рассматриваются  Главой  Администрации
Нейковского сельского поселения Краснинского района Смоленской области
(далее - Глава Администрации).
1.4. Работу   с   индивидуальными   и   коллективными   обращениями
организует старший инспектор Администрации сельского поселения.
1.5.  Сотрудники Администрации Нейковского сельского поселения при
рассмотрении   обращений   граждан   несут   личную   ответственность   за
сохранность    всех    документов,    находящихся    в    работе.    Сведения,
содержащиеся в обращениях, могут использоваться только в служебных
целях и в соответствии с полномочиями сотрудника, работающего с ними.
Указанные   сведения   не   могут  быть   использованы   во   вред  интересам заявителей. Разглашение, содержащейся в  обращениях информации о частной жизни гражданина без его согласия запрещается. Не подлежат разглашению по просьбе  гражданина сведения о его фамилии, имени, отчестве, месте жительства, работы или учебы.

1.6. При уходе в отпуск сотрудник обязан передать имеющиеся у него в работе письменные обращения граждан через должностное лицо временно замещающему   его   сотруднику.   При   переводе   на   другую   работу   или освобождении от занимаемой должности сотрудник обязан сдать по акту все обращения граждан сотруднику, ответственному за делопроизводство.
2. Прием и первичная обработка письменных обращений граждан
2.1. Все присланные по почте письменные обращения граждан (в том
числе  телеграммы)   и   материалы   к  ним   поступают   в   Администрацию
сельского поселения с последующей передачей Главе Администрации.
2.2. Первичная     обработка     присланных     обращений     граждан
производится старшим инспектором Администрации.
2.3. Прием      письменных     обращений      может     производиться
непосредственно от граждан. Не принимаются к рассмотрению обращения,
не   содержащие  фамилии или адреса  и   подписи   гражданина.   По   просьбе гражданина на копии обращения, принятого к рассмотрению, или втором экземпляре делается отметка с указанием входящего номера, даты приема и телефона для справок.
3. Регистрация поступивших обращений граждан
3.1. Поступившие обращения регистрируются в журнале.
3.2. На поступившем обращении ставится штамп с отметкой даты и
входящего регистрационного номера.
Если обращение переадресовано для рассмотрения, то указывается, откуда оно поступило (из Смоленской областной Думы, Администрации Смоленской области, Администрации муниципального образования «Краснинский район» и т.д.), проставляется дата и исходящий номер сопроводительного письма.
3.3. Зарегистрированные обращения передаются Главе Администрации
для рассмотрения по существу.
3.4. Началом срока рассмотрения поступивших обращений считается
день их регистрации в журнале.

4. Направление обращений граждан на рассмотрение
4.1. Письма граждан, поступившие из редакции, средств массовой
информации, органов политических партий и общественных организаций
рассматриваются   как   обычные   обращения   (в   том   числе   с   просьбой
проинформировать о результатах рассмотрения).
4.2. Письма с просьбами о личном приеме Главой Администрации
сельского поселения рассматриваются как обычные обращения. Заявителям
сообщается о графике приема граждан.
5. Рассмотрение обращений граждан
5.1. Контроль за сроками исполнения обращения гражданина, а также за подготовкой ему ответа осуществляет Глава Администрации сельского поселения.
5.2. Глава Администрации сельского поселения вправе пригласить
заявителя   для   личной   беседы,   запросить   в   установленном   порядке
дополнительные материалы и объяснения.
5.3. Переадресовка обращений другим исполнителям осуществляется
через старшего инспектора и допускается только по письменному указанию
Главы Администрации сельского поселения.
 5.4. Обращения, не содержащие  фамилии гражданина, направившего обращение, или почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат. Анонимные обращения,   в   которых   содержатся   сведения   о   подготавливаемом  или совершенном общественно опасном деянии (преступлении), направляются в правоохранительные органы.
5.5. В случае если обращение одного и того же лица (группы лиц)
содержит те  же  вопросы, которые были рассмотрены ранее, и в нем
отсутствуют    основания    для    пересмотра    ранее    принятых   решений, должностное   лицо   Администрации   Нейковского   сельского   поселения, которому направлено обращение, вправе принять решение об оставлении обращения без рассмотрения, уведомив об этом заявителя. В случае если заявитель продолжает обращаться в администрацию сельского поселения с вопросом, по которому он неоднократно получал ответы, руководителем Администрации может быть принято решение о прекращении переписки с этим заявителем по данному вопросу, о чем уведомляется заявитель.
5.6. В случае если по вопросу, содержащемуся в обращении, имеется
вступившее   в   законную   силу   судебное   решение,   должностное   лицо
Администрации сельского поселения, которому направлено обращение для
рассмотрения,   вправе  принять  решение  об  оставлении   обращения  без
рассмотрения,   уведомив   об   этом   заявителя   в   порядке,   определенном
настоящей Инструкцией.
5.7. При   поступлении   обращений,   не   входящих   в  компетенцию
Администрации Нейковского сельского поселения, Глава Администрации в течение семи дней со дня регистрации направляет их в соответствующие органы или должностным лицам по подведомственности, письменно известив об этом заявителя. Сопроводительное письмо в этом случае печатается в трех экземплярах: первый вместе с письмом направляется в учреждение, второй - заявителю, третий остается в деле.

5.8. 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.

5.9.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 пункте 5.8. настоящей Инструкции.
6. Сроки рассмотрения обращений
6.1. Обращения должны быть рассмотрены в течение одного месяца со дня их регистрации.  
При необходимости проведения дополнительной проверки, истребования материалов, иных действий, связанных с рассмотрением обращений, срок рассмотрения может быть продлен не более чем на один месяц Главой Администрации, с сообщением об этом лицу, подавшему обращение.
6.2. Уведомление о продлении срока рассмотрения (промежуточный ответ) заблаговременно направляется заявителю. Если за рассмотрением обращения установлен контроль вышестоящих органов, то исполнитель обязан заблаговременно согласовать с ним продление срока-рассмотрения обращения.

7. Требования к оформлению ответов на обращения граждан
7.1. Проекты ответов на обращения граждан подготавливает старший
инспектор Администрации Нейковского сельского поселения.
Ответы  заявителям  подписывает  Глава  Администрации  сельского
поселения.
7.2. Текст   ответа  должен   излагаться   последовательно,   кратко   и
содержать  исчерпывающие  ответы  на  все  поставленные  в  обращении
вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в обращении, в ответе
следует   указывать,    какие    меры   приняты    в    отношении   виновных
должностных лиц.
7.3. В ответе о рассмотрении обращения к федеральным органам
государственной власти, Администрации Смоленской области,
Администрации муниципального образования «Краснинский район» должно
быть сообщение о том, что заявитель проинформирован о результатах
рассмотрения обращения.
7.4. Вместе с сообщением о результатах рассмотрения обращения
заявителю     возвращаются     подлинные    документы,     за    исключением
подлинного экземпляра обращения.
7.5. Ответы    на    обращения    граждан    печатаются    на   бланках
установленной формы в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.
Ответ на коллективное обращение направляется на имя первого подписавшего его лица (если в обращении не оговорено конкретное лицо) или, в отдельных случаях, каждому из лиц, подписавших такое обращение.
Если ответ заявителю дается в устной форме, то составляется справка, в которой указывается: кто, когда в устной форме дал ответ, а также излагается его содержание.
В левом нижнем углу ответа заявителю указываются имя, отчество, фамилия исполнителя, номер его служебного телефона.

Ответ на обращение, поступившее в Администрацию сельского поселения 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.
7.6. Подлинники    обращений  -граждан    в    федеральные   органы
государственной, власти,   Администрацию   Смоленской   области,   Совет
депутатов     Смоленской     области,     Администрацию     муниципального
образования «Краснинский район» возвращаются только при наличии на них
штампа "Подлежит возврату" или специальной отметки в сопроводительном письме.
7.7. Если на обращение гражданина дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного решения поставленного вопроса (вопросов).
7.8. Оформление   дел   для   архивного   хранения   осуществляется   в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

8. Организация личного приема граждан
8.1. Организацию  личного   приема  граждан   осуществляет     Глава
Администрации и старший инспектор Администрации сельского поселения.
8.2. Прием  граждан  по личным  вопросам  Главой  Администрации
сельского поселения ведется по утвержденному графику.
8.3. График приема граждан размещается на информационном стенде,
вывешивается для всеобщего сведения.
8.4. Личный прием граждан осуществляется в порядке общей очереди. Право внеочередного приема имеют лица, обладающие таким правом в соответствии  с  законодательством Российской  Федерации: 

-Герои Советского Союза;

-Герои Российской Федерации;

-полные кавалеры ордена Славы;

-члены Совета Федерации (по вопросам своей деятельности);

-депутаты Государственной думы (по вопросам своей деятельности).

Также вне очереди принимаются участники Великой Отечественной войны и беременные женщины 

8.5. С гражданами, изъявившими желание записаться на личный прием,
проводится предварительная беседа старшим  инспектором Администрации.
По результатам беседы старший инспектор   вправе направить заявителя в
соответствующее структурное подразделение Администрации Краснинского
района, разъяснив гражданину порядок разрешения его обращения.
8.6 Гражданин может быть принят Главой Администрации сельского
поселения в дни, установленные графиком приема.
8.7. Запись  на  личный  прием  к Главе  Администрации  сельского поселения осуществляет старший инспектор ежедневно с 9.00 до 18.00 кроме выходных и праздничных дней, в предпраздничный день до 17.00.
8.8. При подготовке личного приема граждан осуществляется подборка
всех имеющихся материалов, касающихся вопросов, по которым данный
гражданин ранее обращался в администрацию сельского поселения.
8.9. Во время личного приема гражданин имеет возможность изложить
свое обращение устно либо в письменной форме. Поставленные посетителем
вопросы, как правило, решаются во время приема, о чем делаются записи в
журнале личного приема.
8.10. После окончания приема старший   инспектор заводит карточки учета посетителей в тех случаях, когда вопрос требует более тщательного изучения и необходимо время для его решения.
8.11. Контроль   за  исполнением   поручений,   данных  в  результате
рассмотрения обращений, возлагается на должностное лицо, ведущее прием.
8.12. В Администрации сельского поселения могут не рассматриваться:
· обращения, передаваемые через представителя, чьи полномочия не
удостоверены   в   порядке,   установленном   федеральным   и   областным
законодательством;
· обращения,  по которым имеются вступившие  в законную силу
судебные решения;
· обращения лиц, которые решением суда, вступившим в законную
силу, признаны недееспособными;
· обращения, поданные в интересах третьих лиц, которые возражают
против их рассмотрения (кроме недееспособных лиц).
8.13. Материалы,   накопленные   в  ходе   личного   приема  граждан, хранятся в течение пяти лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.

9. Контроль за рассмотрением обращений граждан
9.1. Контролю  подлежат обращения  по  вопросам,  относящимся  к
непосредственному ведению Администрации сельского поселения.
9.2. Контроль   за   соблюдением   сроков  рассмотрения   письменных
обращений   граждан   осуществляет   старший   инспектор   Администрации
сельского поселения.
9.3. Рассмотрение обращений считается оконченным, когда разрешены
содержащиеся в нем вопросы, либо когда их разрешение компетентным
органом невозможно, о чем сообщено заявителю.
