АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ БАХТЕМИРСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ ИКРЯНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ             

_________________________________________________________________________________

29.12.2022г.  № 288-п
.  

Об утверждении Положения о порядке 

рассмотрения обращений граждан, поступивших

в администрацию МО «Сельское поселение Бахтемирский

сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области»

      В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в целях приведения нормативных правовых актов администрации МО «Икрянинский район» в соответствие с действующим законодательством

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке рассмотрения обращений граждан, поступивших в администрацию МО «Сельское поселение Бахтемирский

сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области».      

2.Опубликовать настоящее постановление путем размещения на официальном сайте администрации МО «Сельское поселение Бахтемирский

сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области».

3.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на Главу  администрации МО «Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области» О.А.Бабайцеву.

Глава  администрации

МО «Сельское поселение

Бахтемирский сельсовет

Икрянинского муниципального

района Астраханской области»                                                        О.А.Бабайцева
УТВЕРЖДЕНО
  постановлением администрации

МО «Сельское поселение Бахтемирский

сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области»

от _________  № ______
ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПОРЯДКЕ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН, ПОСТУПИВШИХ В АДМИНИСТРАЦИЮ
МО «Сельское поселение Бахтемирский

сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение «О Порядке рассмотрения обращений граждан в администрации МО «Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области» (далее – порядок) разработано в целях повышения качества рассмотрения обращений граждан в администрации МО «Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области» и определяет сроки и последовательность действий при рассмотрении обращений граждан, общий порядок при организации личного приема граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в администрации МО «Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области».
1.2. Рассмотрение обращений граждан в администрации МО «Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области» (далее – администрация) осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом МО «Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области», настоящим порядком.

1.3. Делопроизводство по обращениям граждан в администрации ведется отдельно от других видов делопроизводства и возлагается на специалиста по работе с обращениями граждан администрации МО «Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области», а в структурных подразделениях на специалистов, в чьи обязанности входит рассмотрение обращений граждан в соответствии с должностной инструкцией.
1.4. Обращения граждан рассматриваются Главой администрации, заместителями Главы администрации, начальниками отделов, специалистами входящими в структуру администрации  в компетенцию которых входит разрешение вопросов, содержащихся в  обращениях.

1.5. Результатом рассмотрения обращений граждан является направление заявителю письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов со ссылками на нормативные правовые акты, либо перенаправление обращения в другой государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу с уведомлением заявителя о переадресации обращения, либо уведомление заявителя о невозможности рассмотрения обращения по существу поднимаемых вопросов на основании ст.11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2. Требования к порядку рассмотрения обращений граждан
2.1. Информирование о порядке рассмотрения обращений граждан.
2.1.1. Информация о процедуре рассмотрения обращений граждан предоставляется:

   - непосредственно в здании администрации МО «Сельское поселение Бахтемирский

сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области»;

- по телефону;

- по электронной почте;

- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;

- на официальном сайте администрации муниципального образования «Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области» https://bahtemir.my1.ru/
2.1.2. Местонахождение администрации района:
- Почтовый адрес: 416355, Астраханская область, Икрянинский район, село Бахтемир, улица Калинина, дом 3.

- Телефоны: приемная (85144) 9-15-57; 
- Адрес электронной почты: mo-bahtemir@rambler.ru
- График работы: понедельник-пятница с 8.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

Выходные дни – суббота и воскресение.
- Приемные дни Главы администрации МО «Сельское поселение Бахтемирский

сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области»:

 вторник – четверг  с 08.00 до 12.00.
  2.1.3. Информирование граждан осуществляется в устной, письменной форме (в том числе в форме электронного документа). Должностные лица администрации муниципального образования «Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области», ответственные за организацию работы с обращениями граждан (сектор по работе с обращениями граждан), осуществляют информирование заявителей: о местонахождении и графике работы администрации; о справочных телефонах и почтовых адресах; об адресе официального сайта в сети «Интернет», адресе электронной почты администрации; о порядке получения заявителем информации по вопросам организации рассмотрения обращений, в том числе с использованием информационных систем.
2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица по работе с обращениями граждан подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2. Общие требования к оформлению обращений.

2.2.1. Письменное обращение составляется в произвольной форме рукописным или машинописным способом и в обязательном порядке должно содержать:
- наименование органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

- почтовый адрес заявителя, на который должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;
-  изложение сути обращения;

- личную подпись заявителя;

- дату написания.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к обращению документы и материалы либо их копии.
Если обращение направляется несколькими гражданами (группой), то указываются вышеперечисленные данные хотя бы одного из этих лиц.

2.2.2. Обращение, направленное по электронной почте, должно содержать наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение сути обращения, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, контактный телефон.

2.3. Сроки рассмотрения обращений граждан.

2.3.1. Письменное обращение, поступившее в администрацию, рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации, если не установлен более короткий контрольный срок исполнения. Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается предшествующий ему рабочий день.

Рассмотрение обращений, содержащих вопросы защиты прав ребёнка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.
2.3.2.Глава администрации при рассмотрении обращений граждан, поступивших в администрацию, вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан.

2.3.3. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу срок рассмотрения обращения может быть продлен Главой администрации, должностным лицом, либо уполномоченным на то лицом, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.

Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения Главе администрации представляется служебная записка, подготовленная ответственным исполнителем, с обоснованием необходимости продления срока рассмотрения.

2.3.4. По направленному в установленном порядке запросу государственным органом или должностным лицом срок подготовки информации исполнителем не должен превышать 15 дней. 

2.3.5. Должностные лица администрации, ответственные за рассмотрение обращений,  несут ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращений.

2.3.6. Контроль за соблюдением сроков осуществляет сектор по работе с обращениями граждан.
2.4.  Результат рассмотрения обращений граждан.

 Конечными результатами рассмотрения обращений граждан могут являться:

- направление гражданину письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов;

- переадресация обращения в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или организацию, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, и уведомление гражданина о переадресации его обращения;

- уведомление гражданина об отказе в рассмотрении его обращения с изложением причин;

- устный ответ на обращение с согласия гражданина.
3.   Порядок работы и  последовательность действий при рассмотрении обращений

3.1. Последовательность действий при рассмотрении обращений граждан.

3.1.1. Рассмотрение обращений граждан включает в себя:

- прием и первичную обработку письменных обращений граждан;

- регистрацию и аннотирование поступивших обращений;

- направление обращений на рассмотрение;


- рассмотрение обращений;

- порядок рассмотрения отдельных обращений;

- личный прием;

- оформление ответа на обращение граждан.

3.2. Прием и первичная обработка письменных обращений граждан.

3.2.1. Основанием для начала процедур по приему и первичной обработке обращений является личное обращение гражданина в администрацию или поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из государственных органов, других органов местного самоуправления для рассмотрения по существу.

3.2.2. Обращение может быть доставлено непосредственно гражданином либо его представителем, поступить по почте, по электронной почте, по факсу.

     3.2.3.  Все обращения граждан, поступающие в администрацию МО «Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области " по почте вскрываются секретарем приемной  Главы администрации.
Секретарь приемной Главы  администрации: 

-проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, возвращает на почту не вскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов, к тексту обращения прилагает конверт;

- в случае отсутствия текста обращения составляет справку с текстом: «Письма в адрес (наименование государственного органа) нет», датой и личной подписью, которую прилагает к поступившим документам;

- составляет акт на обращения, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями и т.д.), подарками, на заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, упомянутых авторами в описях на ценные письма.
Прием письменных обращений непосредственно от заявителей производится специалистами сектора по работе с обращениями граждан организационно-контрольного отдела администрации, ответственными за прием документов. По просьбе заявителя ему выдается расписка установленной формы с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается телефон для справок по обращениям заявителя (приложение № 1 к Порядку).

  После этого обращения регистрируются специалистом по работе с обращениями граждан в журнале регистрации обращений граждан.
3.2.4. Обращения, поступившие по электронной почте «Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области», принимаются специалистами общего отдела, распечатываются на бумажном носителе и передаются специалисту  по работе с обращениями граждан на регистрацию.

3.2.5. Обращения, поступившие через «Интернет-приемную» на официальном сайте муниципального образования «Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области» в сети Интернет, принимаются,  распечатываются на бумажном носителе и регистрируются сектором по работе с обращениями граждан.
Прием обращений и передача их на регистрацию осуществляются в течение одного дня с момента поступления обращения.
3.3. Регистрация и аннотирование поступивших обращений.
3.3.1. Все поступившие в администрацию обращения, независимо от способа их доставки, подлежат обязательной регистрации сектором по работе с обращениями граждан в Журнале регистрации обращений граждан, а также на регистрационно-контрольных карточках с использованием автоматизированной системы «Обращения граждан». 

3.3.2. Регистрация обращений заявителей осуществляется должностным лицом  по работе с обращениями граждан, ответственным за регистрацию и аннотирование обращений.
3.3.3. В правом нижнем углу первой страницы письма проставляется регистрационный штамп «администрация МО ««Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области»». В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение. Письму присваивается регистрационный номер.
3.3.4. Регистрация обращений в Журнале регистрации обращений граждан осуществляется в пределах календарного года. При регистрации в Журнал регистрации обращений граждан  вносится следующая информация о поступившем обращении:

- дата поступления обращения, присвоенный регистрационный номер;

- данные об обратившемся гражданине: фамилия, имя, отчество (при наличии), место его проживания (адрес), телефон, адрес электронной почты, если обращение поступило в форме электронного документа;

- краткая аннотация на обращение;
- указывается, откуда поступило обращение (из администрации Президента РФ, администрации Губернатора АО, от заявителя и т.д.), дата, исходящий номер сопроводительного письма;

Датой поступления обращения считается дата, указанная на штампе.

Если обращение подписано двумя и более авторами, то обращение считается коллективным, о чем делается отметка. 
В случае, если обращение поступило через «Интернет-приемную» на официальном сайте администрации муниципального образования«Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области», в журнале также делается соответствующая отметка.
3.3.5. Зарегистрированные и оформленные в установленном порядке обращения передаются   для предоставления Главе администрации МО ««Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области»», либо уполномоченному на то лицу, для принятия решения о направлении на рассмотрение обращения по подведомственности, руководителю структурного подразделения, либо  непосредственно исполнителю.

Срок регистрации обращения в Журнале регистрации обращений граждан и предоставления Главе администрации не превышает один день.
3.3.6. При регистрации обращений в автоматизированной системе «Обращения граждан» должностным лицом сектора по работе с обращениями граждан в регистрационно-контрольную карточку вносится следующая информация:

- дата регистрации;

-регистрационный номер;

-фамилия, имя, отчество автора обращения (в именительном падеже), его почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, если обращение поступило в форме электронного документа. Если почтовый адрес отсутствует, а указан только электронный адрес заявителя, в адресную строку вносится запись: «Без точного адреса»;

- социальное положение и льготная категория (в случае наличия);

- указывается, откуда поступило обращение (из администрации Президента Российской Федерации, администрации Губернатора Астраханской области, от заявителя и т.д.), дата, исходящий номер сопроводительного письма;

- краткое содержание обращения, которое должно быть четким, отражать его суть;

- шифр тематики обращения согласно действующему классификатору;
- наименование структурного подразделения администрации МО ««Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области»», фамилия и инициалы руководителя структурного подразделения (исполнителя), ответственного за рассмотрение обращения в соответствии с резолюцией Главы администрации, текст резолюции;

- срок исполнения.

Срок регистрации обращения в автоматизированной системе «Обращения граждан» и составления регистрационно-контрольной карточки не превышает трёх дней со дня поступления обращения.
3.4. Направление обращений на рассмотрение исполнителям.
3.4.1. Решение о направлении обращения на рассмотрение принимается Главой администрации МО ««Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области»». Глава администрации  дает поручение об исполнении обращений граждан своим заместителям (руководителям структурных подразделений, непосредственно исполнителям) в соответствии с их компетенцией в форме резолюции. Поручение должно содержать: фамилии и инициалы лиц, которым дается поручение, лаконично сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, дату, подпись. Поручение может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения.

Если резолюция предусматривает несколько исполнителей, то ответственным за исполнение считается исполнитель, указанный первым.

Резолюция оформляется в левом верхнем углу первого листа поступившего обращения, текст резолюции  вносится в регистрационно-контрольную карточку.
3.4.2. Обращения граждан с поручением (резолюцией) Главы администрации передаются в общий отдел администрации. Должностное лицо сектора по работе с обращениями граждан обеспечивает направление копий обращений исполнителям в соответствии с резолюцией Главы администрации. Копии обращений через общий отдел передаются исполнителям под роспись. Оригиналы обращений остаются у специалиста  по работе с обращениями граждан для формирования дел.
3.4.3. В целях полного и всестороннего рассмотрения обращений по существу основной исполнитель (заместитель Главы администрации) может давать поручения курируемым структурным подразделениям администрации в соответствии с их компетенцией в форме резолюции. Поручение должно содержать: наименование структурного подразделения, фамилии и инициалы лиц, которым дается поручение, лаконично сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись. Поручение может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения.
3.4.4. Должностное лицо по работе с обращениями граждан обеспечивает  направление копий обращений руководителям структурных подразделений администрации в соответствии с резолюцией заместителя Главы администрации. Копии обращений через общий отдел передаются руководителям структурных подразделений  под роспись.

3.5. Рассмотрение обращений.

3.5.1. В администрации МО ««Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области»»  рассматриваются обращения граждан по вопросам, отнесенным к компетенции Главы администрации в соответствии с федеральными законами, законами Астраханской  области, уставом МО ««Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области»».

3.5.2. Рассмотрение обращений граждан осуществляется Главой администрации МО «Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области»», заместителями Главы администрации, руководителями структурных подразделений.
3.5.3. Основанием для начала рассмотрения обращения является получение исполнителем поручения по рассмотрению письменного обращения. 
Сотрудники структурных подразделений администрации, непосредственно осуществляющие рассмотрение обращений граждан, несут персональную ответственность за их сохранность.

3.5.4. Если поручение дано одновременно нескольким должностным лицам администрации, то работу по рассмотрению обращения координирует лицо, отмеченное в поручении первым, им обобщаются материалы, готовится и направляется ответ заявителю. Соисполнители не позднее семи дней до истечения срока исполнения обращения обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

3.5.5. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан;

- принимает обоснованные решения по существу поставленных в каждом обращении вопросов, обеспечивает выполнение этих решений;

- своевременно дает ответ заявителям по результатам рассмотрения обращения, в случае их отклонения указывает мотивы отклонения;
-уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией. 
Должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения вправе:
- запрашивать необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц;

- приглашать обратившихся граждан для личной беседы;

- создавать комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях, с выездом на место.
3.5.6. В случае если вопрос, поставленный в обращении, не относится к компетенции органов местного самоуправления муниципального района, то обращение в течение семи дней со дня регистрации перенаправляется в органы местного самоуправления поселений, органы государственной власти, организации и учреждения, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя о переадресации обращения.

3.5.7. В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копии обращений в течение семи дней со дня регистрации направляются в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

3.5.8. К обращениям, направляемым на рассмотрение в государственные органы, органы местного самоуправления и другие организации, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, должностным лицом администрации, ответственным за рассмотрение обращение оформляются сопроводительные письма.

 Сопроводительное письмо должно содержать: наименование органа, фамилии и инициалы должностных лиц, которым направляется обращение, кратко сформулированный текст, определяющий действие, порядок и срок исполнения, подпись руководителя с расшифровкой и датой, а также ссылку на регистрационный номер прилагаемого обращения. Сопроводительное письмо оформляется на бланке письма администрации, и подписывается Главой администрации МО ««Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области»», или уполномоченным на подписание должностным лицом.
 Одновременно с сопроводительным письмом, также за подписью Главы администрации МО ««Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области»», или  уполномоченного должностного лица, обратившемуся гражданину направляется уведомление о том, куда направлено его обращение. Уведомление оформляется на бланке администрации.

3.5.9. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В данном случае заявителю направляется разъяснение о его праве обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

3.5.10. В случае если для рассмотрения по существу вопросов, поставленных в обращении необходимо получение дополнительной информации в иных органах, организациях и учреждениях, должностным лицом администрации, ответственным за рассмотрение обращения направляется соответствующий запрос.

Запрос должен содержать:

- данные об обращении, по которому запрашивается информация;

- вопрос обращения, для разрешения которого необходима информация;

- вид запрашиваемой информации, содержание запроса;

- срок, в течение которого необходимо представить информацию по запросу, не должен превышать 15 дней. В исключительных случаях при наличии оснований для продления сроков рассмотрения обращения гражданина данный срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя.

Результатом рассмотрения обращений является разрешение поставленных в обращениях вопросов, подготовка ответов заявителям.

3.6. Порядок рассмотрения отдельных обращений граждан.

3.6.1. В случае, если в письменном обращении не указаны: фамилия гражданина, направившего обращение, и 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.

3.6.2. 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 течении 7 дней со дня регистрации, сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

3.6.3. Обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

3.6.4. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации (должностное 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. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

3.6.5. 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.

3.6.6. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения (для последующего хранения в деле снимается копия обращения).

3.6.7. В случае, если по вопросам, содержащимся в обращении, осуществляется судебное производство с участием того же лица (группы лиц), или материалы, необходимые для принятия решения и ответа заявителю, рассматриваются в суде, рассмотрение обращения может быть отложено до вступления в законную силу решения суда.

3.7. Личный прием граждан.

3.7.1. Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлении документа, удостоверяющего их личность.

Прием Главой администрации, либо уполномоченным на то лицом осуществляется  вторник - четверг с 08:00 до 12.00 ч.

3.7.2. Во время личного приема каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме.

3.7.3. Содержание устного обращения заносится секретарем приемной в карточку личного приема гражданина. В случае если 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.
3.7.4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с настоящим порядком.
3.7.5. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ранее ему был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
3.7.6. При необходимости для рассмотрения поставленных заявителем вопросов на личный прием может быть приглашен руководитель соответствующего структурного  подразделения администрации или специалист (по договоренности).
3.7.7. По окончании приема Глава администрации, либо уполномоченное на то лицо доводит до сведения заявителя свое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. 

3.7.8. Поручения по личному приему в виде ксерокопии карточки личного приема с указанием контроля на следующий день после приема передаются через общий отдел  исполнителям для принятия мер по решению вопроса.
3.7.9. По результатам рассмотрения обращений граждан Глава администрации,  либо уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о постановке на контроль исполнения поручений.

Результатом приема граждан является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие Главой администрации, либо уполномоченным на то должностным лицом решения по разрешению поставленного вопроса, либо направление карточки личного приема гражданина на рассмотрение.
3.8. Оформление ответа на обращение и направление его заявителю.

Рассмотрение обращения завершается подготовкой ответа и направлением его заявителю.
3.8.1. Ответы на обращения граждан, а также ответы в иные органы оформляются исполнителями в письменном виде и подписываются Главой администрации, либо уполномоченным на то должностным лицом, или руководителем учреждения, которому поручено рассмотрение соответствующего обращения.
3.8.2. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, со ссылками на нормативные правовые акты, давать исчерпывающие разъяснения на все поставленные в обращении вопросы. При подтверждении фактов нарушений прав заявителя, изложенных в обращении, в ответе следует указать, какие меры приняты к виновным должностным лицам.

3.8.3. В ответе в вышестоящие органы должно быть указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из заявителей дан ответ.

3.8.4. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

3.8.5. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса.
3.8.6. Проект ответа по результатам рассмотрения обращения готовит должностное лицо администрации, ответственное за его рассмотрение. В структурных подразделениях администрации ответственным лицом является руководитель. Руководитель может определять специалиста, осуществляющего надлежащее оформление документов при рассмотрении обращений и ответов на них.
3.8.7. В случае необходимости при оформлении ответов на обращения специалисты структурных подразделений администрации, готовящие проекты таких ответов имеют право взаимодействовать с сектором по работе с обращениями граждан по вопросам, возникающим у них в ходе подготовки ответов.

3.8.8. Оформленные в установленном порядке ответы на обращения, сопроводительные письма и уведомления о перенаправлении обращений подлежат согласованию с заместителем Главы администрации, курирующим структурное подразделение, ответственное за рассмотрение обращения, и в срок не позднее 5 дней  до окончания установленного срока рассмотрения обращения передаются специалисту по работе с обращениями граждан для проверки правильности оформления и полноты ответа.
3.8.9. Ответы, не соответствующие требованиям, предусмотренным настоящим порядком, в течение одного дня возвращаются исполнителю  для доработки без изменения срока исполнения.
3.8.10. Оформленные в установленном порядке ответы на обращения с приложением копий обращений и всех материалов, относящихся к их рассмотрению, передаются для подписания Главе администрации, и принятия окончательного решения об исполнении поручения по рассмотрению обращения.
3.8.11. Подписанный Главой администрации ответ на обращение передается в общий отдел.
3.8.12. После регистрации специалистом  общего отдела ответ направляется заявителю. Отправление ответов без регистрации в общем отделе не допускается.

Ответ на письменные обращения направляется по почте на почтовый адрес заявителя, указанный в обращении. 
В случае если обращение было получено в электронной форме, ответ заявителю направляется на адрес электронной почты, указанный в обращении, в форме электронного документа. Отчет об отправке электронного документа распечатывается на бумажном носителе и прилагается к экземпляру ответа.
3.8.13. После завершения рассмотрения обращения, оформления и направления ответа заявителю оригиналы обращений, ответов на них, а также всех материалов, относящихся к рассмотрению обращения, передаются исполнителями в сектор по работе с обращениями граждан для формирования дел. Копии всех документов в обязательном порядке остаются в структурном подразделении администрации, ответственном за рассмотрение обращения и направлении ответа заявителю.
3.8.14. Информация о результатах рассмотрения обращения вносится в «Журнал регистрации обращений граждан», автоматизированную систему «Обращения граждан», регистрационно-контрольную карточку обращения.
3.9. Хранение материалов по рассмотрению обращений граждан. 

3.9.1. Обращения граждан, ответы и документы, связанные с их рассмотрением, формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел администрации МО ««Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области»».

3.9.2. Сформированные дела хранятся в общем отделе администрации, в специальном шкафу, и располагаются в хронологическом порядке. 

Хранение рассмотренных обращений и материалов к ним обеспечивается организационно-контрольным отделом в течение пяти лет.
3.9.3. По истечении сроков хранения  обращения и материалы по их рассмотрению подлежат уничтожению в установленном порядке.

4. Контроль за рассмотрением обращений граждан

4.1. Контроль за рассмотрением обращений осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, анализа содержания поступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями.

4.2. Контроль за соблюдением положений настоящего порядка рассмотрения обращений граждан в администрации МО «Сельское поселение Бахтемирский сельсовет Икрянинского муниципального района Астраханской области» осуществляется должностными лицами  по работе с обращениями граждан.
4.3. Текущий контроль за соблюдением сроков и последовательности действий по рассмотрению обращений граждан структурными подразделениями администрации осуществляется заместителем Главы администрации, курирующим  деятельность данных структурных подразделений.
4.4. Количественный анализ обращений граждан и анализ характера обращений граждан проводится ежемесячно, ежеквартально и ежегодно.
4.5. Аналитические справки текущего характера обращений граждан, социального статуса заявителей, результатов приема составляются по мере надобности, по поручению руководства, в связи с характером почты.
 

5. Ответственность должностных лиц при рассмотрении обращений граждан

5.1. Нарушение установленного порядка рассмотрения обращений граждан, неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращений, затягивание сроков рассмотрения обращений, их необъективное разбирательство, принятие необоснованных, нарушающих законодательство Российской Федерации решений, уклонение от предоставления информации или предоставление недостоверной информации, преследование граждан за содержащуюся в обращении критику, разглашение сведений о частной жизни гражданина, утрата обращений и документов, находящихся на рассмотрении, влекут в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Персональная ответственность должностных лиц администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

5.2. Сведения, содержащиеся в обращениях, 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 обратившихся граждан без их согласия.

Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

5.3. Должностные лица несут ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов.
5.4. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения  временно замещающему его специалисту. 

6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе

рассмотрения обращений

6.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации, осуществляемые и принимаемые в ходе рассмотрения обращений граждан, могут быть обжалованы во внесудебном порядке и (или) в суд.

6.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации определяется федеральным и областным законодательством.

6.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе рассмотрения обращений граждан, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

