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АДМИНИСТРАЦИЯ ХАРЬКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЛАБИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

       от  16.05.2022                                                                                     № 25
хутор Харьковский
О внесении изменений в постановление администрации Харьковского сельского поселения Лабинского района от 10 октября 2013 года № 74  «Об утверждении Порядка работы с обращениями граждан  в администрации Харьковского сельского поселения Лабинского района»
В связи с изменениями, внесенными Федеральным законом от 22 декабря 2020 года № 440-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О статусе члена Совета Федерации и статусе депутата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации», в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» п о с т а н о в л я ю:

1. Внести в постановление администрации Харьковского сельского поселения Лабинского района от 10 октября 2013 года № 74  «Об утверждении Порядка работы с обращениями граждан  в администрации Харьковского сельского поселения Лабинского района» следующие изменения:

1) абзац 3 пункта 2.3 радела 2  Прядка изложить в следующей редакции:

«Обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным законом. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.»;
2)  пункт 3.3.4.1 радела 3  Прядка изложить в новой редакции:
«3.3.4.1 Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляется в течение пяти дней со дня регистрации в территориальный орган федерального органа исполнительной власти в  сфере внутренних дел, и высшему должностному лицу субъекта Российской Федерации (руководителю высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации) с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения, за исключением случая, указанного в ч. 4 ст. 11 № 59-ФЗ»;
3) подпункт 3.3.14 раздела 3 Порядка изложить в новой редакции:
«3.3.14  В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, 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 течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.»;
4) подпункт 3.7.23 раздела 3 Порядка изложить в новой редакции:
«3.7.23 Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме. Кроме того, на поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 59-ФЗ на официальном сайте данных государственного органа или органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".»;
5)  пункт 3.4.7 радела 3  Прядка дополнить подпунктом 3.4.7.1 следующего содержания:

«3.4.7.1. В случае поступления в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 настоящего Федерального закона на официальном сайте данных государственного органа или органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование судебного решения, не возвращается.»;
6) пункт 3.5.14 пункта 3 Положения изложить в новой редакции:

«3.5.14. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или 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.»;
7) пункт 3.5.19 раздела  3 Порядка изложить в следующей редакции:

«3.5.19. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в Администрацию в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в Администрацию в письменной форме. Кроме того, на поступившее в Администрацию обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 Федерального закона от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».».
8) раздел 4 «Порядок и формы контроля за рассмотрением обращений граждан» изложить в новой редакции:
«4. Порядок и формы контроля за рассмотрением обращений граждан»
4.1.  Контроль за рассмотрением обращений граждан 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 граждан.

4.1.2. В Администрации контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан, поступающих на имя главы Администрации, осуществляется Специалистом.

4.2.  Контроль за исполнением поручений по обращениям граждан включает:

постановку поручений по исполнению обращений граждан на контроль;

сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;

подготовку оперативных запросов исполнителям о ходе и состоянии исполнения поручений по обращениям;

подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручений по обращениям граждан;

снятие обращений с контроля.

4.2.1. Решение о постановке обращения на контроль в Администрации   принимается главой Администрации.

4.2.2. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения, имеющие большое общественное, политическое значение. Постановка обращений на контроль также производится с целью устранения недостатков в работе органов местного самоуправления Харьковского сельского поселения Лабинского района, получения материалов для обзоров почты, аналитических записок и информаций, выявления принимавшихся мер в случае повторных (многократных) обращений.

4.2.3. В обязательном порядке осуществляется контроль за исполнением поручений по обращениям граждан,  поступившим из Администрации Президента Российской Федерации, администрации Краснодарского края, депутатов Законодательного Собрания Краснодарского края, депутатов Государственной Думы Российской Федерации,  как правило, ставятся на контроль, в том числе с целью получения материалов для ежеквартальных отчетов о рассмотрении обращений граждан, поступивших из Администрации Президента Российской Федерации и администрации Краснодарского края.

4.2.4.  Обращения, поступившие в Администрацию из Федеральных органов государственной власти, краевых органов власти, от сенаторов Российской Федерации и депутатов Государственной Думы Федерального собрания Российской Федерации, депутатов Законодательного Собрания Краснодарского края с просьбой  о предоставлении им результатов рассмотрения, берутся на особый контроль. 

4.2.5.Подлинники обращений граждан в администрацию Краснодарского края, Законодательное Собрание Краснодарского края возвращаются только при наличии специальной отметки в сопроводительном письме, при  этом в ответе на бланке указывается номер и дата регистрации письма в администрации Краснодарского края, Законодательном Собрании Краснодарского края, номер и дата регистрации  направляемого ответа, инициалы, фамилия и номер служебного телефона исполнителя. К ответу прикладываются оригинал обращения, копия ответа заявителю и другие востребованные согласно поручению материалы. В общем отделе хранятся их копии.

4.2.6. Обращения, поступившие в Администрацию из федеральных органов государственной власти, от сенаторов Российской Федерации и депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Законодательного Собрания Краснодарского края с просьбой о представлении им результатов рассмотрения, берутся на особый контроль.

4.2.7. Проекты ответов на обращения, поставленные на контроль в федеральных органах государственной власти, сенаторами Российской Федерации, депутатами Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации и Законодательного Собрания Краснодарского края, Приемной Президента Российской Федерации в Краснодарском крае, оформляются исполнителями за подписью главы Администрации, дававших поручения по рассмотрению, и передаются Специалисту.

4.2.8. Ответы на запросы органов государственной власти готовятся исполнителями за подписью главы Администрации и передаются Специалисту для направления ответов в адрес государственных органов.  

4.2.9. Подлинники обращений граждан в федеральные органы государственной власти возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме. В общем отделе хранятся их копии.

4.2.10. Для организации контроля за ходом рассмотрения обращений используются вторые экземпляры поручений по их рассмотрению.

4.2.11. Если в ответе, поступившем в Администрацию, указывается, что вопрос, поставленный заявителем, будет решен в течение определенного времени, обращение может быть поставлено на дополнительный контроль. Продолжительность дополнительного рассмотрения не превышает 30 дней.

4.3. Должностные лица, работающие с обращениями граждан, несут установленную законодательством ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов.

4.3.1. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении обращения по акту, временно замещающему его специалисту.

4.3.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Порядка.

4.3.3. Внеплановые проверки проводятся в случае жалоб заявителей на низкое качество рассмотрения обращений граждан либо выявления нарушений в ходе текущего контроля.

4.3.4. Решение о проведении внеплановой проверки принимается главой Администрации на основе анализа результатов рассмотрения обращений граждан.

4.3.5. В ходе проверок полноты и качества рассмотрения обращений граждан выборочно проверяется достоверность ответов с выездом на место с участием заявителя либо в телефонной беседе с автором обращения.

4.3.6. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы с обращениями граждан, проверок соблюдения и исполнения специалистами нормативных правовых актов, регламентирующих работу с обращениями граждан.

4.3.7. В случае установления в результате проверки недостоверности ответа обращение направляется на повторное рассмотрение с поручением руководства Администрации. В поручении могут устанавливаться методы повторного рассмотрения: комиссионно (с обозначением членов комиссии), с выездом на место, с участием заявителя (заявителей) и другие.
4.3.8. Граждане имеют право запросить и получить, а должностные лица обязаны им предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, относящимися к рассмотрению обращений граждан, а также непосредственно затрагивающими их права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

По результатам рассмотрения документов и материалов граждане направляют в Администрацию предложения, рекомендации по совершенствованию качества и порядка рассмотрения обращений граждан, а также заявления и жалобы с сообщениями о нарушениях должностными лицами положений Порядка, которые подлежат рассмотрению в установленном порядке.

4.4.Анализ и обобщение вопросов обращений.

4.4.1. Аналитическая работа в администрации Харьковского сельского поселения Лабинского района ведётся специалистом, являющимся ответственным за организацию работы с обращениями граждан.

4.4.2. Анализ работы с обращениями граждан проводится ежемесячно, ежеквартально по итогам года и отражает:

количество поступивших письменных и устных обращений (в сравнении с аналогичным периодом предыдущего года);

тематику вопросов обращений;

количество и характер повторных обращений;

количество обращений, рассмотренных комиссионно с выездом на место;

результативность рассмотрения;

количество нарушений сроков;

количество нарушений прав заявителей и меры наказания виновных;

форма работы с населением и ряд других показателей.

Специалист, ответственный за работу с обращениями граждан, ежеквартально, до 5-го числа месяца, следующего за отчётным периодом, на основании имеющихся материалов,  готовит статистические отчёты (с пояснительными записками) о работе с обращениями граждан и направляет в  администрацию муниципального образования Лабинский район. 

9) Порядок  дополнить разделом 5 следующего содержания:
«5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и действия (бездействия) администрации, должностного лица администрации, рассматривающих обращение.»
5.1. Заявители имеют  право обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. В случае досудебного (внесудебного) обжалования заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии администрации, должностного лица администрации, муниципального служащего, а так же о нарушении Порядка рассмотрения обращений граждан, некорректном поведении или нарушении служебной этики главе администрации Харьковского сельского поселения Лабинского района.

5.3. Несогласие заявителя с решением или действиями (бездействием) администрации или должностного лица администрации, муниципального служащего при рассмотрении его обращения является основанием для начала досудебного обжалования решения и действия (бездействия) администрации, должностного лица администрации, рассматривающего обращение.

5.4. Жалоба на принятое  по обращению решение или на действие (бездействие) администрации, должностного лица администрации в связи с рассмотрением обращения рассматривается в соответствии с законодательством и настоящим Порядком рассмотрения обращений граждан.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток, ошибок в выданных в результате предоставления документах, а так же в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, заявителю в письменной форме или в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Харьковского сельского поселения Лабинского района от 15 мая 2015 года    № 52 «О внесении изменений в постановление администрации Харьковского сельского поселения Лабинского района от 10 октября 2013 года № 74           «Об утверждении Порядка работы с обращениями граждан в администрации Харьковского сельского поселения Лабинского района»;
3. Признать утратившим силу постановление администрации Харьковского сельского поселения Лабинского района от 23 июля 2019 года  № 61 «О внесении изменений в постановление администрации Харьковского сельского поселения Лабинского района от 10 октября 2013 года № 74           «Об утверждении Порядка работы с обращениями граждан в администрации Харьковского сельского поселения Лабинского района»;
4. Ведущему специалисту администрации Харьковского сельского поселения Лабинского района Филипченко О.В.. обнародовать настоящее постановление и разместить на официальном сайте администрации Харьковского сельского поселения Лабинского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»».
3. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
Глава администрации
Харьковского сельского поселения

Лабинского района                                                                       Е.А. Дубровин
ЛИСТ СОГЛОСОВАНИЯ

проект постановления администрации 

Харьковского сельского поселения Лабинского района

от  16.05.2022 № 25

О внесении изменений в постановление администрации Харьковского сельского поселения Лабинского района от 10 октября 2013 года № 74  «Об утверждении Порядка работы с обращениями граждан  в администрации Харьковского сельского поселения Лабинского района»

Проект внесен:

Глава  администрации 

Харьковского сельского поселения 

Лабинского  района                                                                      Е.А. Дубровин

Проект составлен:

Главный специалист администрации   

                       О.В. Филипченко   

Проект согласован:

Специалист 1 категории администрации   

          Ю.С. Стрельникова   

Заявка на рассылку: в дело, в прокуратуру.
Заявку составил: 

Главный специалист администрации   

                       О.В. Филипченко   

