Муниципальное образование «Бирофельдское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.09.2017                                                                                                          № 12
                                                        с. Бирофельд

Об утверждении 
Положения «Об организации деятельности рассмотрения обращений граждан в Собрании депутатов Бирофельдского сельского поселения»

На основании Федерального закона от 02.05.2006 №59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и в соответствии с Уставом муниципального образования «Бирофельдское сельское поселение» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить прилагаемое Положение «Об организации деятельности рассмотрения обращений граждан в Собрании депутатов Бирофельдского сельского поселения».


2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


3. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене Бирофельдского сельского поселения  Биробиджанского муниципального района.

4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

Председатель Собрания депутатов                                               Л.Х. Ворон
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                                                                         УТВЕРЖДЕНО:

                                                                         постановлением председателя

                                                                              от 25.09.2017 № 12

ПОЛОЖЕНИЕ

«Об организации деятельности рассмотрения обращений граждан в Собрании депутатов Бирофельдского сельского поселения»


1. Общие положения


1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 №  59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и  устанавливает основные требования к организации рассмотрения обращений  граждан в Собрании депутатов Бирофельдского сельского поселения  (далее Собрание депутатов).

1.2. Рассмотрение обращений граждан и делопроизводство по работе с устными и письменными обращениями,   осуществляется председателем Собрания депутатов сельского поселения,   либо заместителем   председателя Собрания депутатов (на время отпуска председателя Собрания депутатов).

2.  Прием и первичная обработка письменных обращений граждан.


2.1. Все поступившие по почте письменные обращения граждан,   в том числе телеграммы, адресованные в Собрание депутатов и документы к ним, связанные с их рассмотрением поступают к председателю Собрания депутатов,   либо заместителю   председателя Собрания депутатов (на время отпуска председателя Собрания депутатов)

2.2. Прием письменных обращений непосредственно от  граждан осуществляется председателем Собрания депутатов, либо заместителем председателя Собрания депутатов  (на время отпуска председателя Собрания депутатов).


3. Регистрация поступивших обращений.


3.1. Регистрация поступивших обращений граждан на имя председателя Собрания депутатов ведется  председателем Собрания депутатов, либо заместителем председателя Собрания депутатов  (на время отпуска председателя Собрания депутатов),  в журнале регистрации письменных обращений граждан и заводится регистрационно  -  контрольная  карточка. 

3.2. При регистрации обращений:


- письму присваивается регистрационный номер, который состоит из первой буквы фамилии заявителя и порядкового номера (по журналу);


- указывается фамилия, имя, отчество заявителя (в именительном падеже) и его адрес, если  обращение подписано двумя и более авторами, то это обращение считается коллективным и в его регистрационном номере указывается буква  «К»  и порядковый номер по (журналу), далее 
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указывается два или три автора, а также автор, в  адрес которого просят направить ответ,  коллективными считаются обращения  без фамилии,

поступившие от коллектива организации, а также резолюция собраний и митингов;

- отмечается тип доставки обращения (по почте, письмо телеграмма, доставлено лично), если письмо переслано, то указывается, откуда оно поступило, проставляется дата и исходящий номер сопроводительного письма, на поручениях о рассмотрении обращения проставляется штамп «Контроль»;


- письмо проверяется на повторность.

На поступившие обращения проставляется штамп с указанием даты и номера поступления обращения.


4. Направление обращений на рассмотрение.


4.1. Зарегистрированные обращения  рассматриваются председателем Собрания депутатов, либо заместителем председателя Собрания депутатов  (на время отпуска председателя Собрания депутатов).


4.2. Заявителю направляется уведомление о том, куда направлено обращение для рассмотрения по компетенции.


4.3.Сопроводительные письма о возврате неверно присланных обращений в иные организации подписываются председателем Собрания депутатов, либо заместителем председателя Собрания депутатов  (на время отпуска председателя Собрания депутатов).


5. Рассмотрение обращений граждан


5.1. Письменное обращение,  поступившее в Собрание депутатов, либо должностному лицу в соответствии с их компетенцией,  рассматривается в сроки, определенные Федеральным законом от  02.05.2006 №  59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.2. Продление сроков рассмотрения обращений граждан  производится по служебной записке председателем  Собрания депутатов, либо заместителем председателя Собрания депутатов  (на время отпуска председателя Собрания депутатов),  уведомление о продлении сроков рассмотрения обращения (промежуточный ответ),  заблаговременно направляется заявителю, если контроль за рассмотрением обращения установлен иной организацией, то  исполнитель обязан заблаговременно согласовать с ней продление сроков рассмотрения обращения.


5.3. По поступившему обращению председатель Собрания депутатов, либо заместитель председателя Собрания депутатов (на время отпуска председателя Собрания депутатов) рассматривает обращение, где  указан срок  исполнения, подпись и дата.


5.4. Контроль за исполнением осуществляет председатель Собрания депутатов, либо заместитель председателя Собрания депутатов (на время отпуска председателя Собрания депутатов), не позднее семи дней до 
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истечения срока исполнения обращения, все документы и материалы должны быть подготовлены для ответа. 
5.5. Председатель Собрания депутатов,  либо заместитель председателя Собрания депутатов (на время отпуска председателя Собрания депутатов), вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материалы и объяснения у заявителя и иных организаций.

5.6. В случае, если  обращение,  по мнению исполнителя, направлено не по принадлежности, он в двухдневный срок возвращает его,  указывая при этом адресат в который,  по его мнению, следует направить обращение.

6. Требования к оформлению ответа на  обращение

6.1. Ответы на обращения граждан подписывает председатель Собрания депутатов,  либо заместитель председателя Собрания депутатов (на время отпуска председателя Собрания депутатов).

6.2.Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать ответ на все поставленные в ответе вопросы,  при  подтверждении фактов,  изложенных в  ответе следует указывать,  какие меры приняты к виновным должностным лицам.

6.3. В ответе в иную организацию должно быть четко указано то, что заявитель в той или иной форме проинформирован о результатах рассмотрения его обращения, в ответах по коллективным обращениям указывается,  кому из авторов дан ответ.
6.4. Приложенные к обращению подлинники документов, присланные заявителем,  остаются в деле, если в письме не содержится просьба об их возврате.

6.5.Ответы заявителям и в иные организации печатаются на бланках установленной формы.

6.6. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия и инициалы исполнителя,  и номер его служебного телефона.

6.7. Подлинники обращений граждан в иные организации возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежат возврату» или специальной отметки на сопроводительном письме.

6.8. Если по обращению дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса.

6.9. После завершения рассмотрения обращения и оформления ответа подлинник и все материалы,  относящиеся к рассмотрению,  передаются председателю Собрания депутатов, либо заместителю  председателя Собрания депутатов (на время отпуска председателя Собрания депутатов), который проверяет правильность оформления ответа и делается отметка в журнале регистрации.
6.10. Подлинник обращений граждан вместе с ответами рассматривается  председателем Собрания депутатов, либо заместителем  председателя Собрания депутатов (на время отпуска председателя Собрания депутатов) для принятия решения.

4

6.11. Председатель Собрания депутатов,  либо заместитель  председателя Собрания депутатов (на время отпуска председателя Собрания депутатов) принимает решение о направлении обращения «В дело», если на  все поставленные в нем вопросы даны обоснованные ответы и разъяснения.

6.12. Итоговое оформление дел для передачи в архив осуществляется  председателем  Собрания депутатов,  либо заместителем   председателя Собрания депутатов (на время отпуска председателя Собрания депутатов).

7.  Контроль за рассмотрением обращений граждан

7.1.  Все обращения,  поступившие на имя председателя  Собрания депутатов,  либо заместителя   председателя Собрания депутатов (на время отпуска председателя Собрания депутатов) ставятся на контроль.

7.2.  Контроль за соблюдением сроков рассмотрения  обращений граждан осуществляется председателем  Собрания депутатов,  либо заместителем   председателя Собрания депутатов (на время отпуска председателя Собрания депутатов).

8. Организация личного приема граждан


8.1. Личный прием граждан ведет председатель Собрания депутатов,  либо заместитель  председателя Собрания депутатов (на время отпуска председателя Собрания депутатов).


8.2. Каждый гражданин, обратившийся на прием к председателю Собрания депутатов, либо заместителю  председателя Собрания депутатов (на время отпуска председателя Собрания депутатов), регистрируется в журнале регистрации личного приема граждан.


8.3. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительные проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале личного приема граждан, в остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


8.4. В ходе приема, председатель Собрания депутатов,  либо заместитель  председателя Собрания депутатов (на время отпуска председателя Собрания депутатов), уведомляет  заявителя о том,  кому будет поручено рассмотрение обращения и откуда он получит ответ.


8.5. После завершения приема, председатель Собрания депутатов,  либо заместитель  председателя Собрания депутатов (на время отпуска председателя Собрания депутатов),  оформляет документы на специальном бланке.


8.6. Контроль за сроками обращения осуществляется председателем Собрания депутатов,  либо заместителем  председателя Собрания депутатов (на время отпуска председателя Собрания депутатов).
8.7.На устных обращениях граждан, поставленных на контроль, делается отметка «Контроль» и все направленные документы подлежат возврату председателю Собрания депутатов,  либо заместителю  
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председателя Собрания депутатов (на время отпуска председателя Собрания депутатов).


8.8. Поступившие ответы о принятых мерах по реализации поручений по обращению граждан с личного приема направляются на ознакомление председателю Собрания депутатов,  либо заместителю  председателя Собрания депутатов (на время отпуска председателя Собрания депутатов), если по представленным материалам не поступает дополнительных поручений, рассмотрение заявления считается завершенным. После возвращения списанных материалов «В дело» и при наличии подписи председателя Собрания депутатов,  либо заместителя  председателя Собрания депутатов (на время отпуска председателя Собрания депутатов), принявшего  это решение,  по снятию контроля, о чем делается пометка в журнале регистрации личного приема граждан.

