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АДМИНИСТРАЦИИ НОВОЛАБИНСКОГО СЕЛЬСКОГО 
ПОСЕЛЕНИЯ УСТЬ-ЛАБИНСКОГО  РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 01 октября 2013 года                                                                            № 57
станица Новолабинская
Об утверждении Порядка «Рассмотрение обращений граждан в администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131 –ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в целях дальнейшего совершенствования работы с обращениями граждан, администрация Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района постановляю:
1. Утвердить Порядок предоставления муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района».

2. Считать утратившим силу:
- постановление администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района от 20.11.2009 года № 93 «Об административном регламенте исполнения муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района»;

- постановление администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района от 09.02.2011 года № 8 «О внесении изменений в постановление администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района  от 20.11.2009 года № 93 «Об административном регламенте исполнения муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района»;
- постановление администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района от 28.09.2011 года № 64 «О внесении изменений в постановление администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района  от  20.11.2009 года № 93 «Об административном регламенте исполнения муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района»;

3. Ведущему специалисту администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района (Ковешникова) обнародовать настоящее постановление в установленном законом порядке и разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района в информационно-коммуникационной сети Интернет.

4. Контроль  за выполнением настоящего постановления возложить на главу Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района Ю.В. Агаркова.
5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава Новолабинского сельского 
поселения Усть-Лабинского района                                               Ю.В. Агарков
Приложение 
к постановлению администрации 
Новолабинского сельского поселения
Усть-Лабинского района

от _______________г. №______
ПОРЯДОК
«Рассмотрение обращений граждан в администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района»

1. Общие положения

1.1. Порядок «Рассмотрение обращений граждан в администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района» разработан в целях повышения эффективности деятельности администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района (далее – администрация поселения) и ее должностных лиц, а также структурных подразделений по рассмотрению обращений граждан в администрации поселения. 

Порядок устанавливает единый порядок исполнения администрацией Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района и ее должностными лицами Порядка «Рассмотрение обращений граждан в администрации Новолабинского района».

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение Порядка:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993года;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;             

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- другим действующим законодательством Российской Федерации и Краснодарского края;

- настоящим Порядком.

1.3. Результатом рассмотрения обращения может являться:

- устный или письменный ответ на все поставленные в обращении вопросы с учетом принятых мер по ранее поступившим обращениям того же гражданина и существу данных ему ответов и разъяснений;

- необходимые действия, осуществленные в связи со всеми поставленными вопросами с учетом принятых мер по ранее поступившим обращениям того же гражданина и существу данных ему ответов и разъяснений.

2. Требования к порядку 
2.1. Сведения о местонахождении исполнителя, наименование, полный почтовый адрес, контактные телефоны, отражены в приложении № 1. 

Информация о местонахождении исполнителя размещается: 

- в администрации поселения;

- на официальном сайте администрации поселения (www.novolabinskoesp.ru).   
2.2. График приема обращений в администрации поселения.  
понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 час, 
кроме субботы и воскресенья.
Обеденный перерыв – с 12.00 до 14.00 час.

2.3. Требования к обращениям заявителей:
2.3.1. В письменном обращении заявителя в обязательном порядке указывается наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, 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.
В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы (копии).

2.3.2. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.3.3. Гражданин, с учетом режима работы администрации поселения, с момента приема обращения имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по рассмотрению его обращения лично, при помощи телефонной связи, Интернета, электронной почты, письменного уведомления.

2.3.4. Порядок предоставления консультаций (справок).

Консультации предоставляются по вопросам:

- требований к оформлению письменного обращения;

- мест и графиков личного приема главы Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района, руководителей структурных подразделений администрации поселения для рассмотрения обращений;

- порядка и сроков рассмотрения обращений;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе рассмотрения обращения.

Основными требованиями к консультации (справке) являются:
- компетентность;

- четкость в изложении материала;

- полнота предоставляемой информации.

Консультации предоставляются при личном обращении, с помощью телефонной связи, Интернета, электронной почты.

В случае, если поступила жалоба на действия (бездействия) должностных лиц, то по результатам рассмотрения такой жалобы принимается решение об удовлетворении, либо об отказе в удовлетворении жалобы, о чем не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или (по его желанию) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

2.4. Требования к помещениям и местам, предназначенным для исполнения муниципальной функции, и сроки рассмотрения обращений.

2.4.1. Рабочие места муниципальных служащих, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются необходимой оргтехникой, позволяющей исполнять должностные обязанности в полном объеме.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой кондиционирования.

Места ожидания должны быть оборудованы «посадочными местами» (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями.

В помещениях для ожидания приема граждан и получения информации размещаются информационные стенды, которые должны быть максимально заметны. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, и в сети Интернет размещается следующая информация:

- режим работы администрации поселения;

- информация о местах нахождения, справочных телефонах, факсах, адресах официальных сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты администрации поселения;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие осуществление Порядка; 

- график личного приема граждан главой администрации поселения.

В помещениях, где производится прием граждан, должна быть предусмотрена возможность для копирования документов и материалов, в том числе на электронные носители.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.

2.5. Сроки рассмотрения обращений.

Письменное обращение гражданина подлежит обязательной регистрации в срок, не превышающий трех дней с момента поступления в администрацию поселения.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа местного самоуправления или должностного лица, 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.

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

Письменное обращение, поступившее в администрацию поселения, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях при наличии обоснованной необходимости данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней  с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения. Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на выходной или праздничный нерабочий день, то срок его исполнения истекает в первый рабочий день после выходного или праздничного нерабочего дня.
Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

2.6. Порядок рассмотрения отдельных обращений.

Ответ на обращение по существу поставленных вопросов не дается в случае, если:

а) в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) 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;

г) в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи и сообщается гражданину, направившему обращение о недопустимости злоупотребления правом;

д) текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в 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;

е) 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, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо 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 государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

ж) ответ на поставленный в обращении вопрос не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности предоставления ответа по существу, в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
3. Административные процедуры
Исполнение муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и первичная обработка  письменных обращений граждан;
- регистрация  поступающих обращений;

- рассмотрение обращения должностными лицами;

- личный прием граждан;

- предоставление справочной информации о ходе рассмотрения письменного обращения;

- порядок и формы контроля за исполнением Порядка по рассмотрению обращений граждан. 

3.1. Прием и первичная обработка письменных обращений граждан.

Основанием исполнения Порядка является поступление обращения гражданина в администрацию поселения. Обращение может быть доставлено непосредственно заявителем либо его представителем, при наличии документов, подтверждающих право предоставлять интересы гражданина и подписи; поступить по почте; по факсимильной связи; по электронной почте.
В письменном обращении в обязательном порядке в качестве адресатов должны быть указаны либо администрация поселения, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица или его должность, а также фамилия, имя, отчество (при его наличии) гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, изложена суть предложения, заявления или жалобы, проставлены личная подпись гражданина и дата.

В случае представления заявителем копии обращения на ней, по просьбе заявителя, проставляется дата приема обращения, количество принятых листов и контактный телефон. Письменное обращение с доставкой по почте или курьером направляется по почтовому адресу администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района: 352302, Краснодарский край, Усть-Лабинский район ст.Новолабинская, ул.Калинина, 12.
Электронное обращение направляется на электронную почту администрации поселения на адрес: admnovolaba@mail.ru.
Факсимильное письменное обращение направляется по следующему номеру: (86135) 36-1-86. 

Все обращения, поступившие к главе поселения по почте и документы, связанные с их рассмотрением, поступают к специалисту общего отдела администрации поселения, который проверяет правильность адресования корреспонденции. По просьбе обратившегося гражданина ему делается отметка на копиях или вторых экземплярах принятых обращений. 

Результатом выполнения действий административной процедуры, указанной в настоящем разделе, является прием и первичная обработка обращений граждан.

Прием и первичная обработка обращений выполняется в день поступления обращения в администрацию поселения.

3.2. Регистрация поступающих обращений.

Поступившие после первичной обработки письменные обращения регистрируются в журнале регистрации обращений граждан администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района;

Если обращение подписано двумя или несколькими авторами, то регистрируется первый автор или автор, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение считается коллективным. Не считаются повторными обращения одного и того же автора, но по разным вопросам, а также многократные  (три и более раз) – по одному и тому же вопросу, по которому гражданину даны исчерпывающие ответы соответствующими компетентными органами.

3.3. Рассмотрение обращений главой поселения.

Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения вместе с приложением в приемную главы поселения. Обращение передаются на рассмотрение и согласование главе поселения. Глава поселения дает поручение руководителям структурных подразделений о рассмотрении обращений, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. 

Подготовленные по результатам рассмотрения обращений ответы гражданам должны соответствовать следующим требованиям:

- ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращении (что, когда и кем сделано или будет сделано);

- если просьба, изложенная в обращении, не может быть удовлетворена, то указывается, по каким причинам;

- в ответе должны быть указаны: дата отправки, регистрационный номер обращения, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) и номер телефона исполнителя.

Глава поселения, давший поручение по обращению:
- рассматривает предоставленную информацию о рассмотрении обращения, подписывают ответ гражданину (в орган, обратившийся в интересах гражданина);

- дает поручения об осуществлении действий, рекомендованных исполнителем в случае удовлетворения обращения гражданина:

- определяет вид и порядок привлечения к дисциплинарной ответственности лиц в случае установления при рассмотрении обращения фактов нарушения предписаний нормативных актов, прав, свобод или законных интересов граждан. 

3.4. Проведение личного приема граждан.

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.

Личный прием осуществляется в соответствии с графиком личного приема. График приема доводится до сведения граждан через информационный стенд, расположенный в холле администрации поселения, на официальном сайте администрации поселения. 

Сотрудник, ответственный за организацию личного приема граждан, создает регистрационную карточку на гражданина (граждан) с указанием сведения о нем - фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии), адреса проживания, определяет содержание устного обращения. В случае повторного обращения осуществляется подборка всех имеющихся  материалов, касающихся данного гражданина (граждан). 

В период подготовки к приему сотрудник, ответственный за организацию личного приема граждан, консультирует гражданина (граждан), разъясняя порядок разрешения его вопроса, и с согласия гражданина (граждан), вправе направить его на беседу в структурное подразделение администрации поселения  по полномочиям. Прием граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлению документа, удостоверяющего личность. Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации, полные кавалеры ордена Славы, инвалиды и участники Великой Отечественной войны, а также беременные женщины принимаются вне очереди. 
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. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 
Если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации поселения, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. Запись на повторный прием к должностному лицу осуществляется не ранее получения гражданином (гражданами) ответа на предыдущее обращение. Необходимость в записи на повторный прием определяется сотрудником, ответственным за организацию личного приема граждан,  исходя из содержания ответа на предыдущее обращение по этому вопросу. По окончании приема должностное лицо доводит до сведения гражданина (граждан) свое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение его (их) обращения по существу. После завершения личного приема должностным лицом, согласно его поручению, зафиксированному в регистрационной карточке личного приема, осуществляется отправка документов исполнителю.

Результатом личного приема является ответ по существу вопроса, с которым обратился гражданин (граждане).

4. Контроль исполнения Порядка
4.1. Постановка на контроль.

На контроль ставятся все обращения заявителей. Если в ответе указывается, что вопрос, поставленный заявителем, будет решен в течение определенного периода времени, такое обращение ставится на дополнительный контроль. 

4.2. Ответственность  за нарушение исполнения Порядка.

Сотрудники администрации поселения, работающие с обращениями граждан, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность, находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением.

Сведения, содержащиеся в обращении, а также персональные данные заявителя, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившегося гражданина без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в органы федеральной  или должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленного вопроса. При утрате исполнителем письменного обращения, назначается служебное расследование, о результатах которого информируется должностное лицо, назначившее служебное расследование.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе рассмотрения обращений

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

В случае  если заявитель ранее обращался в администрацию поселения  и не удовлетворен принятым решением и обжалует действия администрации поселения, он имеет право обратиться к  главе поселения   или обжаловать в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

Досудебное обжалование:
- заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе рассмотрения обращения на основании настоящего Порядка, письменно почтовым отправлением или электронной почтой.    
В жалобе указываются:

 - фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- почтовый адрес;

- предмет жалобы;

 - личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Обращение заявителя, содержащее обжалование решений, действий (бездействия) конкретного должностного лица, не может направляться этому должностному лицу для рассмотрения и  ответа.  

В случае если жалоба признана обоснованной, а также в случае выявления нарушений при  рассмотрении жалобы, виновные должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством  Российской Федерации. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, жалобы направляется гражданину в письменной форме и(или) по желанию заявителя - в электронной форме.

Глава Новолабинского сельского 

поселения Усть-Лабинского района                                               Ю.В. Агарков
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