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АДМИНИСТРАЦИЯ ТЮШИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 КАРДЫМОВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от  16.03.2015                                    № 0024
Об утверждении инструкции по работе с обращениями граждан в Администрации Тюшинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области

В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (в редакции Федерального закона от 02.07.2013 № 182-ФЗ, от 24.11.2014 № 357-ФЗ, с изменениями, внесенными Постановлением Конституционного Суда РФ от 18.07.2012 № 19-П), Уставом Тюшинского сельского поселения Кардымовского района Администрация Тюшинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области 

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить  прилагаемую Инструкцию по работе с обращениями граждан в Администрации Тюшинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области.

2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Администрации Тюшинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области и  обнародовать путем размещения  на информационных стендах.

         3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Администрации
Тюшинского сельского поселения

Кардымовского района Смоленской области                                  Е.Е. Ласкина
Приложение 

к постановлению Администрации Тюшинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области

от  16.03.2015г.  № 0024
ИНСТРУКЦИЯ

ПО РАБОТЕ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН

АДМИНИСТРАЦИИ ТЮШИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КАРДЫМОВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция  определяет порядок  осуществления  в Администрации Тюшинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области (далее – Администрация Тюшинского сельского поселения)  личного приема граждан, а также порядок рассмотрения обращений (предложений, заявлений, жалоб), поступивших в Администрацию Тюшинского сельского поселения в письменной или устной форме, или в  форме электронного документа (далее - обращения).

1.2. Работа с обращениями   граждан осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», нормативными правовыми актами  и законами Смоленской области, Уставом Тюшинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области, постановлением Администрации Тюшинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области от 28.01.2011 года № 5 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации Тюшинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области», а также на основании настоящей Инструкции.

1.3. Работа с обращениями, поступившими в Администрацию Тюшинского сельского поселения, является прямой служебной обязанностью  Главы  Администрации  Тюшинского  сельского поселения Кардымовского района Смоленской области, работника  Администрации Тюшинского сельского поселения, осуществляющего работу с обращениями граждан.

1.4. Письменные обращения, поступившие в Администрацию Тюшинского сельского поселения, подлежат регистрации в течение трех дней с момента их поступления и обязательному рассмотрению

1.5. Работа с обращениями граждан включает:

- регистрацию обращений, поступивших в Администрацию Тюшинского сельского поселения или должностным лицам;
- рассмотрение обращений граждан Главой  Администрации Тюшинского сельского поселения;

- направление обращений граждан для исполнения работникам Администрации Тюшинского сельского поселения в соответствии с их компетенцией;

- подготовку письменных ответов на обращения граждан работниками Администрации Тюшинского сельского поселения в пределах их компетенции;

- уведомление граждан при направлении их обращений в другие организации;

- контроль за рассмотрением обращений граждан и выполнением принятых по ним решений;

- информационно-справочную работу по обращениям граждан;

- организацию личного приёма граждан с руководителем органов местного самоуправления;

- подготовку отчётов по работе с обращениями граждан.

1.6. При рассмотрении обращений в Администрации Тюшинского сельского поселения граждане имеют право:

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

- 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;

- получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

- 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;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

1.7. Регистрация обращений граждан, подготовка внутренних и исходящих документов, их учёт, хранение и передача в архив осуществляются в порядке, предусмотренном Инструкцией по организации делопроизводства и ведению архива.

1.8. Методическое руководство и контроль за соблюдением настоящей инструкции осуществляет Глава Администрации Тюшинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области (далее – Глава Администрации).

2. Основные термины и понятия, используемые в Инструкции

2.1. При работе с обращениями граждан используются следующие основные термины:

- обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления;

- предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества;

- 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 государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

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

-  должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в государственном органе или органе местного самоуправления.

- коллективные обращения – обращения двух и более граждан в письменном виде, содержащие частный интерес, либо обращения граждан, принятые на митинге, собрании и подписанные организаторами и (или) участниками митинга или собрания, имеющие общественный характер;

- повторное обращение – обращение, поступившее от одного и того же лица (группы лиц) по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или если автор обращения не удовлетворён данным ему ответом;

- письменные обращения – обращения, поступившие на бумажном носителе от граждан лично, через почтовую связь, по факсу либо по информационным системам (электронная почта, официальный сайт и другое), в том числе полученные из средств массовой информации, а также обращения, направленные на рассмотрение государственными и иными органами или уполномоченными должностными лицами;

- устные обращения – обращения, которые излагаются во время личного приёма руководителем органов местного самоуправления;

- контроль за соблюдением рассмотрения обращений граждан – государственные органы, органы местного самоуправления и должностные лица осуществляют в пределах своей компетенции контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализируют содержание поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

3. Регистрация, порядок рассмотрения и сроки работы с письменными обращениями граждан

3.1. Письменное обращение гражданина, обратившегося в Администрацию Тюшинского сельского поселения или должностному лицу  должно содержать:

наименование исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления муниципального образования Тюшинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

 фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) обратившегося гражданина;

 почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения;

 суть предложения, заявления, жалобы;

 личную подпись и дату.

Письменное обращение, поступившее в Администрацию Тюшинского сельского поселения или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 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.

3.2. Письменные обращения граждан регистрируются в Журнале регистрации обращений граждан (далее – журнал) работником Администрации Тюшинского сельского поселения, ответственным за работу с обращениями граждан, в течение трех дней с момента поступления в Администрацию Тюшинского сельского поселения или должностному лицу.

3.4. При регистрации на письменных обращениях граждан ставится штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации. В журнал вносятся:

- дата получения обращения;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес заявителя;

- краткое содержание обращения;

- ход рассмотрения обращения, даты фактического исполнения и результата рассмотрения;

- информация о подготовке ответа;

- дата и номер исходящего документа и кому сообщено о результатах;

- иная справочная информация.

3.5. После регистрации обращения граждан направляются Главе Администрации. В соответствии с резолюцией  Главы Администрации обращения граждан направляются для исполнения по компетенции.

3.6. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Тюшинского сельского поселения или должностных лиц, 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 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3.7. От Главы Администрации Тюшинского сельского поселения письменные обращения возвращаются работнику, который делает соответствующие отметки в журнале учета обращений граждан о содержании резолюций руководителя, организует копирование писем и направляет их с соответствующей отметкой на оригинале указанным в резолюции исполнителям.

3.8. Письменные обращения, поступившие в Администрацию Тюшинского сельского поселения или должностным лицам в соответствии с их компетенцией, должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации. 

В исключительных случаях, а также в случае запроса необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, Глава Админситрации 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.

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

В случае, если 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 соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суде.

3.10. Правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан, регулируются Конституцией Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, федеральными конституционными законами, настоящим Федеральным законом и иными федеральными законами.

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации могут устанавливать положения, направленные на защиту права граждан на обращение, в том числе устанавливать гарантии права граждан на обращение, дополняющие гарантии, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3.12. Порядок рассмотрения отдельных обращений:

- 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. 

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

- государственный орган, орган местного самоуправления 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.

- 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.

- 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  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 Администрацию Тюшинского сельского поселения или Главе муниципального образования. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

- 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.

- 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 соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

4. Организация личного приёма граждан. Порядок работы с устными обращениями 

4.1. Личный приём граждан осуществляются Главой Администрации в соответствии с графиком, утвержденным постановлением Администрации Тюшинского сельского поселения.

4.2. Информация о времени личного приёма граждан, прямых телефонных линиях, адресах электронной почты размещается в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации Тюшинского сельского поселения, на информационных стендах и других общедоступных для ознакомления местах.

4.3. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

4.4. 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.

4.5. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

4.6. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Тюшинского сельского поселения или должностных лиц, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

5. Рассмотрение обращений граждан

5.1. Администрация Тюшинского сельского поселения 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 других 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 статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О прядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

5.2. Администрация Тюшинского сельского поселения или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу государственного органа, 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 Тюшинского сельского поселения либо уполномоченным на то лицом.

4. Ответ на обращение, поступившее в Администрацию Тюшинского сельского поселения 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.

6. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан 

Администрация Тюшинского сельского поселения  осуществляет в пределах своей компетенции 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.

7. Отчетность. Анализ обращений граждан

7.1.  Обращения граждан и содержащиеся в них критические замечания систематически анализируются и обобщаются в целях улучшения организации работы с обращениями граждан, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления Тюшинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области.

7.2. Работник, ответственный за работу с обращениями граждан, в целях информирования руководителя готовит обобщающие аналитические справки или обзоры.

8. Ответственность за нарушение законодательства об обращениях граждан

8.1. Ответственность за организацию работы с обращениями граждан возлагается на Главу Администрации Тюшинского сельского поселения в соответствии с действующим законодательством.

8.2. Ответственность за регистрацию и оперативное представление вновь зарегистрированных обращений несет работник, ответственный за работу с обращениями граждан.

