РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ
КРАСНОЯРСКИЙ  КРАЙ  РЫБИНСКИЙ  РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  МАЛОКАМАЛИНСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

01.04.2009                            с. Малая Камала                                  № 2-1п
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Уставом Малокамалинского сельсовета, Законом Красноярского края от 18.10.99 № 8-497 «Об обращениях граждан» и в целях обеспечения своевременного и правильного разрешения обращений граждан ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.  Утвердить Инструкцию о порядке рассмотрения обращений граждан в администрацию Малокамалинского сельсовета (прилагается).

2. Утвердить Положение о порядке личного приема граждан в администрации Малокамлинского сельсовета (прилагается).

3. Специалистам администрации сельсовета использовать в работе Инструкцию о порядке рассмотрения обращений граждан в администрацию сельсовета.

4.    Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

5.    Постановление вступает в силу со дня опубликования.
Глава сельсовета                                                                     Л. П. Белова

                                                                                      Утверждена постановлением
                                                                                      от 01.04.2009  № 2-1п
ИНСТРУКЦИЯ

О ПОРЯДКЕ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

В АДМИНИСТРАЦИЮ  МАЛОКАМАЛИНСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА
1. Инструкция о порядке рассмотрения обращений граждан в администрацию сельсовета устанавливает порядок рассмотрения и контроля за своевременным рассмотрением обращений граждан.

Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства.
2. Регистрации подлежат все обращения граждан, требующие учета, в соответствии с Законом Красноярского края «Об обращениях граждан».

Обращения граждан регистрируются в день их поступления. 

При регистрации обращения граждан, а также документы, связанные с их рассмотрением, проверяются на:

- определение правильности адресования (ошибочно присланные возвращаются заявителю или пересылаются адресату);

- проверку наличия указанных приложений, документов и других материалов.

3. Обращения граждан регистрируются исходя из их содержания.

При регистрации обращений граждан проводится поиск на наличие обращений граждан, поступивших от одного и того же лица (группы лиц) по одному и тому же вопросу. При положительном результате поиска специалист сельсовета по работе с обращениями граждан, при наличии документа в текущем архиве администрации сельсовета обязаны передать их руководству с вновь поступившим обращением.
4. На поступившее обращение в правом нижнем углу на первой странице ставится штамп с указанием даты и регистрационного номера. Обязательные реквизиты регистрации вносятся в контрольно- регистрационную карточку: автор, дата поступления, регистрационный  номер обращения, краткое содержание вопроса, срок исполнения. Порядковый номер в зависимости от характера обращения может быть дополнен другими специально принятыми обозначениями. 
5. Не подлежат регистрации обращения, содержащие нецензурные выражения,  нечитаемый текст, анонимные, кроме обращений, содержащих угрозы физической расправы, причинения имущественного ущерба и иные угрозы, а также признания в совершении преступных деяний или сообщения о возможных преступных посягательствах.

Обращения граждан с пометкой «лично» учитываются в установленном порядке и передаются адресатам.

6. Для решения вопросов, поставленных в обращениях граждан, не находящихся в компетенции администрации сельсовета, они должны направляться по принадлежности в 5-дневный срок с извещением заявителя.

Запрещается направлять письма граждан для разрешения тем или иным органам и должностным лицам, действия которых обжалуются.

7.  Обращения граждан рассматривается в срок не позднее пятнадцати дней, а требующие изучения и проверки – в срок не более одного месяца со дня регистрации.

В тех случаях, когда для разрешения обращения необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены руководителем, давшим поручение, но не более чем на один месяц, с сообщением об этом лицу, направившему обращение, за три дня до истечения срока рассмотрения обращения.

Общий срок рассмотрения обращения не может превышать двух месяцев, за исключением случаев, когда материалы рассматриваются в суде. В таких случаях общий срок рассмотрения обращения продлевается на весь период судебного разбирательства.
8. В целях обеспечения своевременного рассмотрения все зарегистрированные обращения граждан подлежат контролю.
Порядок организации контроля за рассмотрением обращений граждан включает в себя постановку на контроль, доведение до исполнителя обращения гражданина, проверку хода его выполнения, информирование руководства о результатах рассмотрения.
9. Ответ на обращение должен быть полным, обоснованным, содержать, при необходимости, ссылки на нормативно-правовые акты, разъяснять дальнейший порядок действий гражданина.

При этом в ответах на обращения должны употребляться только официально принятые сокращения, обозначения и термины.

10.  Обращения граждан снимаются с контроля, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, заявителю дан ответ в письменной или устной форме, при необходимости результаты рассмотрения сообщены заинтересованным организациям или должностным лицам, а также если документально подтверждено их исполнение.

Промежуточный ответ заявителю не является основанием для снятия обращения с контроля.

Решение о снятии обращения с контроля принимает глава сельсовета.

11. По истечении установленного срока хранения документы по обращениям граждан подлежат уничтожению в установленном порядке.

                                                                                        Утверждено постановлением

от 01.04.2009   № 2-1п
                                               ПОЛОЖЕНИЕ

  О ПОРЯДКЕ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН  В АДМИНИСТРАЦИИ

                            МАЛОКАМАЛИНСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА

1. Прием граждан в администрации сельсовета осуществляется главой         сельсовета, в соответствии с графиком, утвержденным главой сельсовета.
1. Вопросы, с которыми обращаются граждане, по возможности, разрешаются в ходе приема.

2. Глава сельсовета руководствуясь законодательными и иными нормативными правовыми актами, в пределах своей компетенции, вправе принять одно из следующих решений:
удовлетворить просьбу, сообщив гражданину порядок и срок исполнения принятого решения;
отказать в удовлетворении просьбы, разъяснив мотивы отказа и порядок обжалования принятого решения;
принять письменное заявление, если поставленные гражданином           вопросы требуют дополнительного изучения или проверки, разъяснив            ему причины по которым просьба не может быть разрешена в процессе             приема, порядок и срок ее рассмотрения.
4.  Обращения граждан, принятые во время личного приема главой сельсовета, ведущим прием граждан, регистрируются и рассматриваются в порядке, установленном для письменных обращений в администрацию сельсовета.
5. Если решение вопросов, поставленных гражданином в ходе приема, не входят в компетенцию главы сельсовета, гражданину разъясняется в какой орган (учреждение) ему следует обратиться, и по возможности ему оказывается необходимое содействие.

6. Глава сельсовета, ведущий прием граждан, несет личную ответственность за организацию приема граждан и рассмотрение их обращений в соответствии с законодательством Российской Федерации и законами Красноярского края.

7.  Глава сельсовета утверждает график приема граждан по личным вопросам.
