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ГЛАВА  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

ЕРШИЧСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЕРШИЧСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  10.03.2015    № 15
село Ершичи 

Ершичского района

Смоленской области

О внесении дополнений в постановление 

Главы муниципального образования 

Ершичского сельского поселения  

Ершичского района Смоленской области 

от 22.12.2006 г. № 25 « Об утверждении Инструкции

о порядке рассмотрения  обращения граждан в 

администрацию муниципального образования 

Ершичского сельского поселения Ершичского района 

Смоленской области » 

     На основании протеста прокурора Ершичского района за № 20/10-324-02-01-15 от 05.03.2015 г. « на Постановление  Главы Администрации МО Ершичского сельского поселения Ершичского района Смоленской области  от 22.12.2006года №25 ( в редакции Постановления от 16.09.2013года №48,от 29.05.2014года № 26) «Об утверждении Инструкции о порядке рассмотрения  обращения граждан в администрацию муниципального образования  Ершичского сельского поселения  Ершичского района Смоленской области » 

постановляю:
     Внести в « Инструкцию о порядке рассмотрения обращений граждан в администрацию муниципального образования Ершичского сельского поселения Ершичского района Смоленской области» следующие дополнения : 

1)  раздел 5 указанной  инструкции дополнить п.5.10. следующего  содержания:

-   Письменное  обращение, содержащее информацию о фактах возможных  нарушений  законодательства Российской Федерации  в  сфере  миграции, направляется  в  течении  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 статьи 11 настоящего  Федерального  закона.
                                                                                                                        К.Н.Серенков
                                                                                                                                            УТВЕРЖДЕНА
                                                                            постановлением Главы
                                                                                              муниципального образования

                                                                                          Ершичского сельского  поселения

                                                                         Ершичского  района Смоленской  области 

                                                                                           от  22.12.2006   № 25

                                                                    ( в редакции постановления № 23 

                                                                      от 23.06.2011г.,постановления №02

                                                                  от 20.01.2012г.)(в редакции постановлений                                         
                                                                        № 48 от 16.09.2013г ,№ 26 от 29.05.2014г,

                                                                        №15 от 10.03.2015г)     

ИНСТРУКЦИЯ

о порядке рассмотрения обращений граждан в администрацию муниципального  образования Ершичского сельского  поселения Ершичского  района  Смоленской области 

1. Общие положения

1.1 Настоящая Инструкция администрации муниципального образования  Ершичского сельского поселения Ершичского  района Смоленской области (далее – Инструкция) разработана на основании постановления  Администрации Смоленской области № 288 от 14.11.2003г. «Об утверждении Инструкции о порядке рассмотрения   обращения граждан в Администрацию Смоленской области» и определяет единый порядок учета, регистрации, рассмотрения и разрешения обращений граждан Российской Федерации, иностранных граждан, подданных иностранных государств, лиц без гражданства, а также организацию приема граждан в администрации МО Ершичского  сельского поселения Ершичского  района Смоленской области.
1.2.Админист​рации муниципального образования Ершичского сельского поселения Ершичского  района Смоленской области (далее администрация) обеспечивает рассмотрение обращений граждан по вопросам, находящихся в ее ведении, в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и областным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан в Смоленской области».
1.3.Обращения граждан индивидуальные и коллективные письма, рассматриваются главой администрации МО Ершичского сельского поселения ,специалистом администрации.
             1.4.Сотрудники  администрации  Ершичского сельского  поселения. исполняющие находящиеся на рассмотрении обращение граждан, несут личную ответственность за их сохранность, сведения, содержащиеся в обращении, могут использоваться только в служебных целях.

1.5.При уходе в отпуск сотрудник обязан передать имеющиеся у него на исполнении письменные обращения граждан временно замещающему его сотруднику. При переходе на другую работу или освобождении от занимаемой должности  он обязан сдать по акту все обращения граждан  специалисту администрации муниципального образования Ершичского  сельского  поселения Ершичского   района  Смоленской области. 

2. Прием и первичная обработка обращений граждан

   2.1. 2.1.Обращение ,поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке ,установленном настоящим Федеральным законом .В обращении граждан 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. 

   2.2.Прием, первичная обработка и регистрация присланных обращений граждан производится    специалистом.

   2.3.После первичной
обработки, регистрации все поступающие обращения граждан и материалы  к ним от   специалиста передаются на рассмотрение главе администрации МО Ершичского сельского поселения , в его отсутствие заместителю главы администрации (временно исполняющему его обязанности).

   2.4.Прием письменных  обращений может производиться непосредственно   специалистом   в администрации. Не принимаются к рассмотрению обращения, не содержащие обратного адреса, фамилии, имени, отчества обратившегося и его подписи.

По просьбе обратившегося гражданина на его копии, принятого к рассмотрению, или на втором экземпляре делается отметка с указанием входящего номера, даты приема обращения и телефона для справок.

 2.5. - Орган местного  самоуправления  или  должностное  лицо  при получении письменного  обращения, в котором  содержится  нецензурные  либо  оскорбительнее  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.

               3. Регистрация поступивших обращений граждан.

 3.1.Специалист администрации МО Ершичского сельского поселения   регистрирует  в  журнале.

 3.2.На поступившем   обращении справа в верхней части первого листа  специалист  делает  отметку  с датой и входящим регистрационным номером.

Если обращение переслано для рассмотрения, то указывается, откуда оно поступило (Администрация Смоленской области, Смоленская областная Дума и т.д.), проставляется дата и исходящий номер сопроводительного письма. Если в сопроводительном  письме содержится просьба проинформировать о результатах рассмотрения, то обращение ставиться на контроль.

 3.3.На обращение гражданина, после того как оно поступило к главе администрации МО Ершичского сельского  поселения, глава делает поручения, лаконично формулирует текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись руководителя с расшифровкой и датой.

 3.4.Началом срока рассмотрения поступивших обращений считается день их регистрации у   специалиста администрации МО Ершичского  сельского  поселения.

          4.Направление обращений граждан на рассмотрение.

       4.1.Обращения граждан, с поручением главы администрации МО Ершичского сельского  поселения Ершичского района Смоленской области, работникам  аппарата или  руководителям  структурных  подразделений направляются  специалистом администрации для исполнения. Работник администрации или руководитель структурного подразделения расписывается в журнале о получении к исполнению обращения гражданина. Письма граждан, поступившие из редакции средств массовой информации, органов политических партий и общественных организаций (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), рассматриваются как обычные обращения.

          5.Рассмотрение обращений граждан

           5.1.Письменное обращение, поступившее в орган  местного  самоуправления  или должностному лицу в соответствии  с их  компетенцией, рассматривается  в  течении  30 дней со дня  регистрации  письменного обращения.

          5.2.Контроль за сроком исполнения обращения граждан,  а также за подготовкой ответа ему осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым.

          5.3.Исполнитель вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материалы и объяснения.

          5.4.Переадресовка обращений другим исполнителям осуществляется главой администрации МО Ершичского сельского  поселения.

          5.5. .Обращения поступившие в  орган местного самоуправления  или должностному лицу в соответствии  с их компетенцией, подлежит обязательному  рассмотрению.

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.

          5.6.Если в поступивших обращениях нет конкретных жалоб, заявлений, то оно по решению главы администрации (или его заместителя) помещается в дело для хранения в течение установленного срока.

         5.7.В случае повторного обращения одного и того же лица (группы лиц) содержащие те же вопросы, которые рассматривались ранее, и в нем отсутствует основание для пересмотра ранее принятых решений, глава администрации (или его заместитель) вправе принять решения об оставлении обращения без рассмотрения, уведомив об этом заявителя.      

         5.8.В случае если по вопросу, содержащемуся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение, глава администрации МО Ершичского  сельского поселения (или его заместитель),  вправе принять решение об оставлении обращения без рассмотрения, уведомив об этом заявителя.

                   5.9   Граждане  имеют  право  обращаться  лично, а также  направлять  индивидуальные  и коллективные  обращения, включая  обращения  объединений  граждан, в том числе  юридических  лиц, в   органы  местного  самоуправления и  их  должностным  лицам, в   муниципальные  учреждения  и  иные  организации, на  которые  возложено  осуществление  публично  значимых  функций ,и  их  должностным  лицам.

                 5.10   Письменное  обращение, содержащее информацию о фактах возможных  нарушений  законодательства Российской Федерации  в  сфере  миграции, направляется  в  течении  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 статьи 11 настоящего  Федерального  закона.
     6.Продление срока рассмотрения обращений граждан

         6.1.В  исключительных случаях, а также  в случае  направления  запроса, предусмотренного  частью 2 статьи 10 Федерального  закона, руководитель    органа  местного  самоуправления , должностное  лицо  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.

        6.2.Исполнитель, которому глава администрации, продлил срок рассмотрения обращения заявителя, в обязательном порядке дает промежуточный ответ заявителю, в срок не позднее чем за 2-3 дня до истечения основного срока исполнения.

    7.Требования к оформлению ответов на обращения граждан

        7.1.Ответы на обращения граждан подписываются главой администрации (его заместителем- в отсутствии главы). Ответы  об исполнении поступивших из федеральных органов государственной власти, поручений Губернатора, подписываются главой администрации МО Ершичского  сельского  поселения Ершичского района Смоленской области.

       7.2.Текст ответа должен излагаться последовательно, кратко и содержать исчерпывающую информацию на все поставленные в обращении вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в обращении, в ответе указываются  какие меры приняты к виновным должностным лицам.

        7.3.В ответе о рассмотрении обращений  указывается о том, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения обращения.

        7.4.Вместе с сообщением о результатах рассмотрения обращения заявителю возвращаются дубликаты поданных документов, за исключением подлинного экземпляра обращения.

         7.5.Ответы гражданам на их  обращения печатаются на бланках главы администрации МО Ершичского сельского поселения Ершичского района Смоленской области . Если ответ автору обращения 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 указывается фамилия исполнителя, номер его служебного телефона.

        7.6.Подлинники обращений граждан в федеральные органы государственной власти, Администрацию Смоленской области, возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме.

      7.7.Оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству.

          8. Организация личного приема граждан

8.1.Личный прием граждан ведут глава муниципального образования Ершичского сельского поселения  Ершичского района Смоленской области (он же является  главой администрации  муниципального образования  Ершичского  сельского поселения),  специалист  администрации,

в соответствии с графиком приема граждан по личным вопросам.

8.2.График личного приема граждан утверждается главой муниципального образования  Ершичского сельского поселения  Ершичского района Смоленской области и вывешивается в  здании администрации.

8.3.Личный прием граждан осуществляется в порядке очереди. Право внеочередного приема имеют лица, обладающие  таким правом в соответствии с законодательством РФ, а также беременные женщины.

8.4.Организует личный прием граждан в администрации МО Ершичского сельского поселения Ершичского района Смоленской области   специалист.

8.5.Во время личного приема гражданин  имеет возможность изложить свое обращение устно или в письменной форме. По просьбе заявителя выдается копия его заявления с указанием  даты приема обращения, количество листов в обращении, сообщается телефон для справок.

8.6.В случае повторного обращения гражданина,  специалистом  осуществляется подборка всех имеющихся материалов касающихся этого гражданина, которые передаются должностному лицу  ведущему личный прием.

8.7.Запись на повторный прием осуществляется после получения гражданином ответа на предыдущее обращение или истек установленный срок рассмотрения первого обращения.

8.8.После окончания приема должностное лицо, ведущее прием доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

8.9.Материалы, накопленные в ходе личного приема граждан, хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются по акту.

8.10.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 гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

               9. Контроль за рассмотрением обращений граждан

9.1.Контролю подлежат обращения граждан, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан. Постановка на контроль производится в целях устранения недостатков в работе органов местного самоуправления Ершичского района.

9.2.В обязательном порядке подлежат особому контролю исполнение поручений Президентом РФ, Председателя Правительства РФ и его первых заместителей, председателей палат Федерального Собрания РФ, Администрации Президента РФ, Губернатора Смоленской области, председателя Смоленской областной Думы и его заместителей о рассмотрении обращений граждан. Срок рассмотрения таких обращений-30 календарных дней.

9.3.Ответ на обращение гражданина может быть возвращен исполнителю, или отдел администрации, структурному подразделению для повторного рассмотрения, если из полученного ответа следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении гражданина или не соблюдены, требования к оформлению ответов на обращение граждан (7 раздел настоящей Инструкции).

9.4.Контроль за соблюдением сроков рассмотрения письменных обращений граждан осуществляется специалистом администрации муниципального образования Ершичского  сельского  поселения   Ершичского  района  Смоленской области.

