АДМИНИСТРАЦИЯ ЧЕРНОРЕЧЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ИСКИТИМСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

РАСПОРЯЖЕНИЕ
02.10.2020 №28-р

п. Чернореченский
Об утверждении Порядка  организации работы
 с обращениями граждан в администрации 
Чернореченского сельсовета  Искитимского 
района Новосибирской области

В целях организации работы с обращениями граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц, поступивших в адрес главы Чернореченского сельсовета Искитимского района Новосибирской области в администрацию Чернореченского Искитимского района Новосибирской области в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»:

1. Утвердить прилагаемый  Порядок  организации работы с обращениями граждан в администрации Чернореченского сельсовета Искитимского района Новосибирской области (далее – Порядок).
2. Признать утратившим силу распоряжение администрации Чернореченского сельсовета Искитимского района Новосибирской области от 24.03.2020г. №14-р " Об  организации работы с обращениями  граждан   в администрации Чернореченского  сельсовета Искитимского района Новосибирской области".
3. Опубликовать настоящее распоряжение в периодическом печатном издании «вестник Чернореченского сельсовета» и разместить на официальном сайте администрации Чернореченского сельсовета  Искитимского района Новосибирской области в сети "Интернет".
4. Контроль за исполнением распоряжения оставляю за собой.

И.о. главы Чернореченского сельсовета                                                              М.Н. Титова     
Приложение

к распоряжению

администрации Чернореченского сельсовета  Искитимского района Новосибирской области
от  02.10.2020 № 28-р
Порядок
 организации работы с обращениями граждан

в администрации Чернореченского сельсовета Искитимского района Новосибирской области

I. Общие положения
1. Порядок организации работы с обращениями граждан в администрации Чернореченского сельсовета Искитимского района Новосибирской области (далее - Порядок) устанавливает требования к организации работы с обращениями граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства (далее-граждане), объединений граждан, в том числе юридических лиц, поступивших в адрес главы Чернореченского сельсовета Искитимского района Новосибирской области и в администрацию Чернореченского Искитимского района Новосибирской области (далее администрация - муниципального образования), индивидуальными и коллективными обращениями граждан в письменной форме или в форме электронного документа (далее - письменные обращения), а также проведению личного приема граждан главой Чернореченского сельсовета Искитимского района Новосибирской области (далее - глава муниципального образования).
2. Работа по рассмотрению обращений граждан и проведению личного приема граждан организуется в соответствии с Конституцией Российской Федерации,  Федеральными законами от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», инструкцией по делопроизводству в администрации муниципального образования, а также настоящим Порядком.

3. В администрации муниципального образования  работу по рассмотрению обращений граждан   организует уполномоченный специалист администрации муниципального образования по работе с обращениями граждан (далее  - уполномоченный специалист).                       

Прием, регистрацию и учет поступивших в администрацию муниципального образования граждан, а также контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан, осуществляет уполномоченный специалист. 

4.Рассмотрение обращений граждан является должностной обязанностью главы муниципального образования, заместителя главы администрации муниципального образования, уполномоченных специалистов администрации муниципального образования в пределах их компетенции. Вышеуказанные лица несут персональную ответственность за соблюдение порядка рассмотрения обращений граждан.

II. Прием, регистрация и учет
письменных обращений
5.Письменные обращения граждан, поступившие на имя главы муниципального образования и в администрацию муниципального образования, подлежат обязательному рассмотрению.

Почтовый адрес для обращений граждан, направляемых в письменной форме: 633227 Новосибирская область, Искитимский район, п. Чернореченский, ул. Кооперативная д.3.
Официальный сайт администрации муниципального образования для обращений граждан, направляемых в форме электронного документа:  cher.nso.ru
Факс: (8383) 92-193. Телефон: (8383) 92-193.
6.Письменное обращение подлежит обязательной регистрации  в системе электронного документа и делопроизводства Правительства Новосибирской области (далее-СЭДД). 

7. Зарегистрированные обращения граждан с резолюцией  направляются для рассмотрения уполномоченному специалисту. 

8. В случае если в обращении, поступившем главе муниципального образования или в администрацию муниципального образования, содержится вопрос, решение которого не входит в компетенцию данного органа местного самоуправления муниципального образования, то в течение семи дней со дня регистрации данное обращение направляется в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в части 4 статьи 11  Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
9.Рассмотрение обращений граждан может производиться с выездом на место по поручению главы муниципального образования.

          10.Ответ на письменное обращение подписывается главой муниципального образования. Подтверждение отправки ответов, уведомлений гражданам о переадресации обращения распечатывается и подшивается к обращению, затем оно сканируется и прикрепляется к регистрационной карточке в СЭДД. 

11. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, поступивших в администрацию муниципального образования, осуществляет главой муниципального образования.

12.Решение о постановке письменного обращения на контроль принимают глава муниципального образования. 

13.Решение о снятии письменного обращения с контроля принимает глава муниципального образования, и снимает обращение с контроля. Основанием для снятия письменного обращения с контроля является своевременное направление письменного ответа гражданину на все содержащиеся в обращении вопросы.

          14. По всем фактам нарушения порядка рассмотрения обращений, поступивших в администрацию муниципального образования, глава муниципального образования проводит служебные проверки с целью установления причин допущенных нарушений и принятия мер дисциплинарного воздействия. 

15. В администрации муниципального образования ведется электронный архив в СЭДД-электронные образы всех письменных обращений, поступивших в администрацию муниципального образования, ответов на обращения, документов и материалов, связанных с рассмотрением обращений.

          Оригиналы письменных обращений граждан, ответы на них, документы и материалы, связанные с их рассмотрением, докладные записки и уведомления на продление обращения, уведомления о переадресации, отчеты об отправке уведомления формируются в дела по порядковому регистрационному номеру в СЭДД и хранятся в соответствии с утвержденной номенклатурой дел в администрации муниципального образования.

Рассмотренные обращения хранятся в администрации муниципального образования в текущем архиве, по истечении срока хранения, предусмотренного номенклатурой дел, дела уничтожаются в установленном порядке.

III. Личный прием граждан
16. Личный прием граждан проводят:

1) глава муниципального образования (прием по понедельникам с 9-00 до 13-00);
17. Запись граждан на личный прием к главе муниципального образования осуществляет уполномоченный специалист администрации муниципального образования. Гражданину разъясняется порядок записи и проведения личного приема, сообщается о дате, времени и месте проведения личного приема главой муниципального образования. 
В случае если гражданин на личный прием не явился, в карточке личного приема гражданина делается запись: «На личный прием не явился», проставляется подпись специалиста, обеспечивающего организацию личного приема, в регистрационной карточке в СЭДД проставляется отметка о неявке гражданина на личный прием. Электронный образ карточки личного приема гражданина прикрепляются к регистрационной карточке в СЭДД."
В день проведения личного приема граждан главой муниципального образования уполномоченный специалист администрации заполняет карточки личного приема граждан  и заносит в СЭДД.
18. Уполномоченные специалисты администрации муниципального образования  ведут личный прием граждан в единый день приема без предварительной записи в порядке очередности в своих служебных помещениях (кабинетах). 

19. Глава муниципального образования, заместитель главы администрации муниципального образования при необходимости проводят выездные приемы граждан в трудовых коллективах, общественных организациях и т.д.

20.После завершения личного приема уполномоченный специалист регистрирует обращение личного приема в СЭДД, к регистрационным карточкам прикрепляют электронные образы карточек личного приема граждан. 

21.При проведении личного приема граждан главой муниципального образования  карточки личного приема граждан заполняются уполномоченным специалистом, ответственным за организацию проведения личного приема граждан,  данные заносятся в компьютерную систему сразу после проведения личного приема.

22.Письменный ответ гражданину по результатам рассмотрения обращения на личном приеме подписывает должностное лицо администрации муниципального образования, проводившее личный прием. Письменный ответ направляется по почтовому адресу, указанному в карточке личного приема, второй экземпляр хранится с карточкой личного приема гражданина. Электронный образ письменного ответа прикрепляется к регистрационной карточке в СЭДД. 
23. В администрации муниципального образования  ведутся архивы карточек личного приема граждан:

1) архив оригиналов карточек личного приема граждан.

Архив формируется из оригиналов карточек личного приема граждан, копии письменного обращения (при наличии), копии письменного ответа гражданину по результатам личного приема, документов и материалов, связанные с их рассмотрением, уведомления гражданина о продлении рассмотрении обращения;

2) электронный архив в СЭДД.

Электронный архив формируется из электронных образов карточек личного приема граждан, письменных обращений граждан, документов и материалов, касающихся рассмотрения обращений, уведомления заявителя о продлении срока рассмотрения обращений, копии письменных ответов граждан по результатам личного приема.".

IV. Порядок рассмотрения запросов в устной форме и электронных сообщений, поступивших в справочную телефонную службу администрации 

23. В администрации муниципального образования организована работа справочной телефонной службы администрации (далее – справочная телефонная служба).

Телефоны справочной телефонной службы: (838343)92-193, 89134838106 (для приема электронных сообщений в форме смс-сообщений) работают в рабочие дни с 8-00 до 16-00 (в пятницу с 8-00 до 16-00). После 16-00 (в пятницу после 16-00), в выходные и праздничные дни - в режиме автоматического приема.

Информация о работе справочного телефона, о порядке предоставления информации на запросы в устной форме и на электронные сообщения, поступившие в форме аудио-сообщения и смс-сообщения, размещена на официальном сайте администрации муниципального образования.

24. Гражданин, обратившийся в справочную телефонную службу, указывает номер телефона для уточнения содержания запроса, фамилию, имя, отчество, либо наименование организации, общественного объединения, государственного органа, органа местного самоуправления, запрашивающих информацию.

Анонимные запросы не рассматриваются.

25. Поступившие в справочную телефонную службу устные запросы, аудио-сообщения, смс-сообщения регистрируются в СЭДД в день поступления с указанием даты и времени поступления.

26. Гражданину, направившему устный запрос или аудио-сообщение, на его номер телефона предоставляется запрашиваемая справочная информация либо сообщаются номера справочных телефонов и другая контактная информация о государственных органах или органах местного самоуправления, в компетенцию которых входит решение содержащихся в устном запросе и аудио-сообщении вопросов.

27. На устные запросы и аудио-сообщения граждан, поступившие в справочную телефонную службу предоставляется информация:

1) о режиме работы администрации муниципального образования;

2) о порядке проведения личного приема граждан в администрации муниципального образования; 
3) о порядке и сроках рассмотрения письменных и устных обращений и запросов граждан;

          4) о фамилии, имени и отчестве должностных лиц, к полномочиям которых отнесены организация личного приема граждан;

          5) о регистрационном номере поступившего обращения и запроса, какому должностному лицу оно направлено на рассмотрение;

           6) о почтовых адресах и номерах справочных телефонов администрации муниципального образования;

           7) о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, связанных с рассмотрением обращений.

           28.При рассмотрении смс-сообщений уполномоченный специалист:

           направляет гражданину в день поступления его смс-сообщения ответное смс-сообщение с необходимой справочной информацией;

           связывается по определившемуся номеру телефона с гражданином и предоставляет запрашиваемую информацию либо сообщает номера справочных телефонов исполнительных органов государственной власти или органов местного самоуправления, в компетенцию которых входит решение содержащихся в смс-сообщении вопросов;

           в случае если обращение, направленное в форме смс-сообщения, является обращением, направленным в форме электронного документа, обеспечивает регистрацию и рассмотрение данного смс-сообщения.
29.Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в администрацию Промышленного сельсовета  или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в администрацию Промышленного сельсовета  или должностному лицу в письменной форме. 

30. Ответ на обращение, уведомления гражданам о переадресации обращения, о продлении срока рассмотрения обращения в форме электронного документа отправляется с адреса электронной почты администрации муниципального образования.
Подтверждение отправки ответов, уведомлений гражданам о переадресации обращения распечатывается и подшивается к обращению, затем оно сканируется и прикрепляется к регистрационной карточке в СЭДД.".
V. Анализ обращений граждан, а также результатов рассмотрения

обращений и принятых по ним мер

31. Уполномоченный специалист администрации муниципального образвоания анализирует содержание поступивших в администрацию устных и письменных обращений граждан, результаты рассмотрения обращений и принятые по обращениям меры.

По результатам чего  предоставляет:

1)периодические (ежемесячные, ежеквартальные и годовые) информационно-статистические обзоры рассмотренных за отчетный период обращений граждан, а также по результатам их рассмотрения и принятым по обращениям мерам;

2)информационно-аналитические обзоры по вопросам обращений граждан в разрезе населенных пунктов к выездным дням главы муниципального образования;
3) ежегодную информацию  об итогах работы с обращениями граждан в администрации муниципального образования.

32.Периодические обзоры по обращениям граждан и информация о результатах рассмотрения обращений и принятых по обращениям мерах ежемесячно размещается на официальном сайте и на информационном стенде администрации муниципального образования. 

	
	
	



