Ханты-Мансийский автономный округ-Югра

Ханты-Мансийский район

МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ КРАСНОЛЕНИНСКИЙ
ГЛАВА СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 04.09.2006 г.                                                                        № 21

п.Красноленинский

Об утверждении Порядка рассмотрения

письменных и устных обращений граждан

в администрации сельского поселения 

Красноленинский
В соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа от 03.12.2001 № 79-оз «О порядке рассмотрения обращений граждан в органах государственной власти и органах местного самоуправления Ханты-Мансийского автономного округа» и в целях дальнейшего совершенствования работы с письменными и устными обращениями граждан :

1. Утвердить Порядок рассмотрения письменных и устных обращений граждан в администрации.

2. Контроль за выполнением распоряжения оставляю за собой.
Глава администрации

сельского поселения





   В.Д. Прядко
Приложение к распоряжению главы сельского поселения Красноленинский от 04.09.2006 
 № 21  -р

Порядок рассмотрения письменных 

и устных обращений граждан в

администрации сельского поселения Красноленинский

1. Общие положения.
 1.1. Специалист администрации сельского поселения Красноленинский выполняет работу, связанную с централизованным учетом и организацией рассмотрения письменных и устных обращений граждан, поступающих на имя главы, анализирует характер вопросов, поднимаемых гражданами сельского поселения, информирует об их содержании, выявляет причины появления жалоб.

1.2. Обращения граждан поступают в письменной или устной форме. В них авторами высказываются предложения, заявления, жалобы, ходатайства.

Предложения- вид обращения граждан (группы граждан),направленного на улучшение организации деятельности органов власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, решение вопросов экономической, политической, социально-культурной и других сфер жизни.

Заявление – вид обращения гражданина ( группы граждан) в органы власти, органы местного самоуправления, к их должностным лицам по вопросам реализации принадлежащих ему(ей) или другим гражданам конституционных прав, свобод и законных интересов.

Жалоба – вид обращения граждан по поводу восстановления его либо другого лица(лиц) прав, свобод и законных интересов, нарушенных действиями ( бездействием) юридических и физических лиц.

Ходатайство – официальная просьба гражданина, общественной организации или должностного лица в поддержку просьбы иного лица о признании за ним определенного статуса, прав и свобод.

Петиция – вид коллективного обращения граждан в органы власти и органы местного самоуправления о необходимости проведения общественных реформ или частичного изменения законодательства автономного округа.
2. Правила рассмотрения письменных  обращений граждан

2.1. Поступившие на исполнение обращения граждан регистрируются в день их поступления в журнале регистрации по форме согласно приложению 1.

При регистрации ставится штамп, куда вписывается входящий номер и дата регистрации.

2.2. Существуют следующие виды обращений граждан :

личные – от конкретного заявителя ;

коллективные – от группы авторов, объединенных общими интересами ) общая работа, проживание в одном доме, микрорайоне и др.) ;

анонимные – считается письменное обращение гражданина или группы лиц без указания данных, позволяющих установить личность обратившегося.

   Анонимные письма, как правило, не рассматриваются, а списываются в дело. Но если анонимные письма содержат конкретную и важную  информацию, они могут быть направлены тем структурам, в чью компетенцию входит решение вопроса, затронутого в письме.

   Повторным считаются обращения, поступившие от одного и того же  лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. Повторные письма граждан, как правило, ставятся на контроль.

  Письма одного и того же автора по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными. Не считаются повторными письма одного и того же  автора, но по разным вопросам.
2.3. Организация работы с обращениями граждан в администрации сельского поселения регламентируется инструкцией по делопроизводству, а так же настоящим Порядком.

2.4. Срок рассмотрения обращений граждан не должен превышать 30 дней со дня регистрации, если в резолюции не указан другой срок исполнения. Обращения, не требующие дополнительной проверки и изучения, рассматриваются в течении 15 дней. Окончанием срока рассмотрения обращения считается дата направления письменного ответа заявителю.

2.5. Срок рассмотрения обращений граждан исчисляется с даты  регистрации письма у специалиста администрации. При невозможности исполнения обращения в указанные сроки необходимо заблаговременно решить вопрос о продлении срока рассмотрения.

   Продлить срок рассмотрения может только глава района  или лицо, его замещающее.

2.6. Для продления срока рассмотрения обращения необходимо заблаговременно подготовить уведомление о продлении срока рассмотрения с указанием проделанной работы по выполнению поручения, обоснованием невозможности рассмотрения его в сроки в полном объеме, а также предложений по продлению срока рассмотрения.

2.7. В ответах на письменные обращения граждан не допускаются :

- взаимоисключающая по содержанию информация ;

- формальный подход к решению поставленных в письме вопросов ;

- отсутствие информации о мерах, принятых с целью устранения выявленных недостатков ;

- отсутствие информации о результатах рассмотрения хотя бы одного из поставленных в письме вопросов ;

- отсутствие информации о продлении сроков рассмотрения (если таковое имеется) с сообщением об этом авторам письма.

2.8. Если рассмотрение обращения было поручено нескольким лицам и в резолюции не указан ответственный исполнитель, то ответственным за подготовку ответа является лицо, указанное в резолюции первым.

2.9. Если в поручении по обращению несколько исполнителей, то они не позднее чем за 5 дней до истечения срока ответа на обращение, представляют ответственному исполнителю справки для составления ответа.

2.10. Исполненными считаются обращения граждан, если рассмотрены  все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и авторам даны исчерпывающие ответы.

3. Требования к составлению ответов на обращения граждан,

     рассмотренные в устной форме

   В ответах о результатах рассмотрения обращений граждан, рассмотренных в устной форме, необходимо :

3.1. Сослаться на номер и дату карточки обращения .
3.2. Кратко изложить содержание обращения гражданина ( указать фамилию, имя, отчество) .
3.3. Если в обращении поставлено несколько вопросов, ответ строится раздельно по каждому рассмотренному вопросу, абзацы нумеруются арабскими цифрами и начинаются подзаголовками, отражающими существо поставленного вопроса.

3.4. Сообщить о результатах проверки вскрытых недостатков по каждому вопросу о принятых мерах по их устранению.

3.5. В случае не подтверждения фактов, приведенных в обращении, обстоятельно изложить решение об их отклонении с указанием обоснованных мотивов отказа, соответствующих требованиям законов.

3.6. При невозможности решения вопроса в установленный законодательством срок изложить причины задержки и срок окончательного решения ( для снятия обращения с контроля, дополнительно сообщить об окончательных результатах решения).

3.7. У
казать виновных должностных лиц, дать оценку их действий, послуживших причиной для возникновения обращения, сообщить о мерах взыскания ( в случае отсутствия виновных – изложить ответ на данный вопрос по существу со ссылкой на законодательство  РФ и нормативные акты).
3.8. Сообщить о дате оповещения заявителя о рассмотрении и разрешении обращения с указанием должностного лица – исполнителя.

3.9. Представить приложения в случае необходимости, вытекающие из текста письма – ответа.



4. Подготовка информации

   В целях информирования главы сельского поселения о состоянии и характере обращений граждан главный специалист готовит информацию в конце каждого квартала и за истекший год по форме согласно приложениям 2, 3.



5. Личный прием

Личный прием граждан  включает в себя следующее :

5.1. Назначение дня приема граждан по личным вопросам.

5.2. Документальное обеспечение приема граждан.

5.3. Запись населения на прием.

5.4. Ведение делопроизводства по обращениям граждан.

5.5. Осуществление контроля за исполнением поручений руководителя по рассмотрению обращений граждан, принятых на личном приеме.

5.6. Оказание консультативно-правовой помощи гражданам.



6. Запись на прием

6.1. Запись граждан на прием к главе осуществляет главный специалист.

6.2. На каждого заявителя, обратившегося на личный прием, главный специалист заводит учетную карточку приема ( приложение 4).



7. Организация приема

7.1. Руководитель, ведущий прием, рассмотрев и проанализировав представленные материалы, делает в карточке регистрации приема граждан аннотацию вопроса обращения.

7.2. Руководитель вправе потребовать от заявителя дополнительную информацию, конкретизирующую документальный материал.

7.3. По результатам приема и поручения (визы) руководителя главный специалист вносит данные в журнал регистрации (приложение 5) и направляет материалы с личного приема исполнителям.

7.4. Ход рассмотрения устных обращений граждан, поступивших во время личного приема, контролируется главным специалистом.

7.5.Заместители главы, руководители структурных подразделений ведут прием граждан по личным вопросам согласно Регламенту администрации.



8. Сроки рассмотрения устных обращений

8.1. Поручение, данное руководителем по устному обращению гражданина, должно исполняться в срок, не превышающий 30 дней.

Поручения по рассмотрению, не требующие дополнительного изучения и проверки обращений, исполняются в течении 15 дней.

8.2.Продление срока исполнения поручений возможно только руководителем, установившим срок.
Информация о продлении срока фиксируется в карточках личного приема граждан.

8.3. Исполнитель готовит отчет заявителю.

8.4. Главный специалист анализирует ответ исполнителя и докладывает руководителю.

8.5. В случае, если поступившая от исполнителя информация не отвечает предъявленным требованиям, главный специалист повторно направляет документы с поручением для рассмотрения по существу вопроса и ответа заявителю.

8.6. Поручение снимается с контроля руководителем, если : 

- вопрос решен положительно ;

- дан обоснованный отказ ;

- дано разъяснение на все поставленные заявителем вопросы.

8.7. В карточке личного приема делается отметка об исполнении : «Решено положительно», «Дано разъяснение», «Отказано», срок исполнения (количество дней).



9. Подготовка информации

   В целях  информирования главы Ханты-Мансийского района о состоянии и характере обращений граждан главный специалист готовит информацию о количестве принятых граждан на личных и выездных приемах по форме согласно приложениям 3,6 и направляет в общий отдел администрации района.



10. Ответственность

10.1. Контроль за организацией работы по рассмотрению обращений граждан, поступающих в администрацию сельского поселения Красноленинский возлагается на главу администрации.

10.2. Дисциплинарную ответственность за своевременное рассмотрение обращений граждан в администрации несет главный специалист.
10.3. Дисциплинарную ответственность за организацию работы с обращениями граждан в структурных подразделениях и соблюдение данного Порядка несут все работники администрации .

