РОССИЙСКАЯ      ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ   ОБЛАСТЬ

САЛЬСКИЙ     РАЙОН

Администрация     Кручено-Балковского      сельского  поселения

__________________________________________________________________

РАСПОРЯЖЕНИЕ

19.02.2013 г                               с. Крученая  Балка                                           №  13
Об утверждении Инструкции о порядке

 рассмотрения обращений граждан в 

Администрацией Кручено-Балковского 

сельского поселения

Во исполнение ФЗ от 02.05.2006 № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ», Областного закона от 16.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан», в целях организации работы с обращениями граждан в Администрации Кручено-Балковского сельского поселения
1. Утвердить Инструкцию о порядке рассмотрения обращений граждан в Администрации Кручено-Балковского сельского поселения (Приложение 1).
2. Специалистам Администрации:
· Обеспечить строгое  соблюдение Инструкции. 
· Осуществлять контроль за исполнением поручений по обращениям граждан в установленные законом сроки.
3. Повысить ответственность за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, устранять причины, порождающие нарушения конституционных прав граждан

4. Подготовить и поместить в доступное место для ознакомления месте график личного приема граждан Главы Администрации и специалистами.
5. Утвердить график выездных приемов граждан Главой Администрации (Приложение 2).
6. Назначить ответственного  за  работу с письменными и устными обращениями граждан специалиста 1-й категории Есауленко А.Г.:
· вменить в обязанность за обращения граждан ежемесячно(до 10 числа месяца, следующего за отчетным) предоставлять информацию в сектор контроля Администрации Сальского района Ростовской области о количестве граждан  и характере обращений.
· письменные обращения граждан вести в специальном журнале и на контрольных карточках.
4. 
При необходимости применять комиссионное рассмотрение вопросов с выездом на места.  

И.о. Глава   Кручено-Балковского   

сельского  поселения                                        




В.В. Ткачев 
Подготовил
специалист Есауленко А.Г.
Приложение 1
к распоряжению И.о. Главы 

Кручено-Балковского  сельского поселения 

№13_от_19.02.2013

Утверждаю:

И.о. Главы Кручено-Балковского  

сельского поселения 

_________________В.В. Ткачев 

Инструкция 

о порядке рассмотрения обращений граждан в Администрацию Кручено-Балковского сельского поселения 
Основные положения 

1. Администрация Кручено-Балковского  сельского поселения обязана в пределах своих полномочий в соответствии с 131 ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», рассмотреть предложения, заявления и жалобы (далее обращения граждан), давать на них ответы и принимать необходимые меры

2. Специалисты Администрации при рассмотрении обращений граждан обязаны:

· Разбирать обращение по существу поставленных вопросов, при необходимости предоставлять, либо требовать дополнительные документы, направлять уполномоченных работников для проверки фактов нарушения конституционных прав граждан, принимать обоснованные решения  на все поставленные в обращении вопросы, обеспечивать их полное исполнение, своевременно отвечать заявителю. 
· Осуществлять контроль за исполнением данной Инструкции.

3. Запрещается направлять обращения граждан на рассмотрение тем должностным лицам и органам, действие которых обжалуются.

4. Нарушение установленного порядка рассмотрения обращений граждан, проявления волокиты, а также преследование граждан в связи с подачей  обращений и за содержащуюся в них критику, информацию влекут в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с действующим законодательством. 
5. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении граждан, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия.

Порядок ведения делопроизводства по обращениям граждан

1. Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства 

2. Главным журналом по обращениям граждан является «Журнал учета личного приема граждан», который ведется главой Кручено-Балковского сельского поселения 

3. Все поступающие письменные обращения граждан регистрируются в деле «Журнал обращения граждан и документы по их рассмотрению», которые ведет специалист по кадровой и архивной работе Поступающие обращения регистрируются  в течении 3-х рабочих дней с момента поступления в Администрацию. Входящий номер ставится в правом нижнем углу первого листа обращения. Конверты сохраняются и подшиваются в дело лишь при необходимости, если только по ним можно установить адресата и дату отправления. 

4. На обращения, получившие регистрационный номер, оформляется регистрационная карточка. 
5. Письменные обращения граждан, не  подписанные и не имеющие обратного адреса, рассмотрению не подлежат.

6. В случае если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу, о чем сообщается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению

7. Письменные обращения рассматриваются в течении 30 дней со дня их регистрации. 

8. Обращения граждан считаются разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы 

Ответственность за нарушение данной Инструкции  

1. Должностные лица, виновные в нарушении положений, установленных Инструкцией и НПА по обращениям граждан, несут административную ответственность в соответствии с законодательством РФ

Приложение 2

к распоряжению И.о. Главы 

Кручено-Балковского  сельского поселения 

№13_от_19.02.2013

Утверждаю:

И.о. Главы Кручено-Балковского  

сельского поселения 

_________________В.В. Ткачев 

График

выездных приемов граждан исполняющего обязанности Главы Администрации Кручено-Балковского сельского поселения на 2013год

	Населенный пункт 
	Даты приема 
	Время приема
	место проведения приема

	с. Сысоево–Александровское 


	27.05.2013


	26.08.2013


	18.11.2013


	9:00-12:00
	ФАП  с. Сысоево-Александровское

	х. Новоселый 1-й
	28.05.2013
	27.08.2013
	25.11.2013
	9:00-12:00
	МБДУ № 43 х. Новоселый 1-й «Золотой ключик» 


