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О Порядке рассмотрения обращений граждан, 
объединений граждан, в том числе юридических лиц, 
в Администрации сельское поселение Сергино
В целях реализации права граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, на обращение в Администрацию сельское поселение Сергино:

1. Утвердить Порядок рассмотрения обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, в Администрацию сельское поселение Сергино согласно приложению
2. Признать утратившими силу:
Постановление администрации сельского поселения Сергино от 06.10.2009 года № 166 «Об утверждении административного регламента рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения Сергино»;
Постановление Администрации сельское поселение Сергино от 07.03.2012 года № 29 «О внесении изменений в постановление от 06.10.2009 № 166 «Об утверждении административного регламента рассмотрения обращений  граждан в администрации  сельского поселения Сергино»;

Постановление Администрации сельское поселение Сергино от 08.07.2013 года № 143 «О внесении изменений в постановление от 06.10.2009 № 166 «Об утверждении административного регламента рассмотрения обращений  граждан в администрации  сельского поселения Сергино».
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Октябрьские вести»

4. Контроль исполнения постановления оставляю за собой. 
Исполняющий обязанности главы поселения




         А.В.Мосягин
Приложение 
к постановлению Администрации 

сельское поселение Сергино 

от 16 октября 2013 года № 233
Порядок
рассмотрения обращений граждан, объединений граждан, 
в том числе юридических лиц, в Администрацию сельское поселение Сергино
 I. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок рассмотрения обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, в Администрацию сельское поселение Сергино (далее – Порядок) определяет процедуру работы по организации рассмотрения письменных и устных обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц (далее - обращение гражданина, обращение), поступающих в Администрацию сельское поседение Сергино, а также осуществлению контроля рассмотрения обращений.
1.2. Порядок не распространяется на поступившие документы граждан, направленные ими в порядке судопроизводства, депутатские запросы по вопросам, связанным с их депутатской деятельностью.

1.3. В настоящем Порядке используются основные термины, предусмотренные статьей 4 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»).

 II. Прием и регистрация, направление обращения 
для рассмотрения по компетенции
2.1. Письменное обращение в Администрацию сельское поселение Сергино (далее – Администрация) может быть доставлено лично, через представителей, почтовым отправлением, факсимильной связью, в электронном виде по электронной почте и через официальный сайт органов местного самоуправления сельского поселения Сергино по адресу www.admsergino.ru. 
2.2. Регистрация письменного обращения в Администрацию осуществляется секретарем администрации в течение 1 рабочего дня с момента его поступления; обращения, поступившие в иной форме, регистрируются в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

2.3. Регистрация письменного обращения осуществляется путем присвоения ему порядкового номера в журнале регистрации обращений. Регистрационный штамп ставится на лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу письменного обращения. В случае, если место, предназначенное для регистрационного штампа, занято текстом, штамп ставится в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

2.4. Если к письменному обращению прилагаются подлинные документы, удостоверяющие личность (паспорт, свидетельство, удостоверение и другие документы), секретарь снимает с них копии, возвращает оригиналы документов лично гражданину или отправляет их заказным письмом по указанному в обращении адресу.

2.5. Обращение, поступившее в адрес Администрации, не позднее следующего рабочего дня после регистрации передается главе сельского поселения Сергино для определения в течение 1 рабочего дня должностного лица, ответственного за его рассмотрение или подготовку проекта ответа гражданину.

2.6. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, в течение 7 дней со дня регистрации направляется в соответствующий федеральный орган государственной власти, орган государственной власти другого субъекта Российской Федерации, орган местного самоуправления, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с сопроводительным письмом, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о его переадресации.

III. Рассмотрение обращения гражданина 

3.1. Должностное лицо при рассмотрении обращения обеспечивает подготовку ответа (проекта ответа) по существу поставленных в нем вопросов в соответствии с положениями Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и настоящего Порядка.

3.2. Письменное обращение гражданина рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации в Администрации.

3.3. В установленные 30 дней входит время на визирование, рассмотрение обращения по существу, подготовку проекта ответа, его согласование, подписание и направление ответа гражданину. В случае если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, днем окончания срока рассмотрения обращения считается следующий за ним рабочий день.

3.4. В случаях, предусмотренных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», срок рассмотрения обращения может быть продлен должностным лицом, ответственным за его рассмотрение, но не более чем на 30 дней.

3.5. Гражданин письменно уведомляется о продлении срока рассмотрения его обращения, с указанием обоснования продления и даты окончания рассмотрения его обращения.

3.6. Глава сельского поселения Сергино вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения обращения гражданина.

3.7. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно (два и более раза) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения, вправе принять решение о безосновательности обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. 
3.8. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения, принявшее решение о прекращении переписки, уведомляет об этом гражданина, направившего обращение.

3.9. Последующее обращение гражданина с вопросом, по которому принято решение о прекращении переписки, регистрируется секретарем Администрации в соответствии с настоящим Порядком, гражданину ответ не дается, обращение возвращается гражданину с сопроводительным письмом.
3.10. Ответ на некорректное по изложению обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в соответствии с компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации сообщается гражданину путем направления уведомления, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

3.11. Ответ на некорректное по содержанию обращение не дается, Аппаратом Губернатора автономного округа гражданину сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

IV. Оформление ответа на обращение гражданина

4.1. По результатам рассмотрения обращения ответ на него направляется главе сельского поселения Сергино на подпись.

4.2. В ответе четко и последовательно должны излагаться исчерпывающие разъяснения на все поставленные в обращении вопросы. При подтверждении сведений о нарушении прав гражданина, изложенных в его обращении, в ответе следует указать какие меры приняты по устранению выявленных нарушений.

4.3. Ответ на коллективное обращение направляется одному из граждан с просьбой довести его содержание до остальных обратившихся граждан.

4.4. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, в случае указания такой просьбы в обращении либо в случае отсутствия почтового адреса. В остальных случаях ответ на обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

4.5. Регистрация и отправка ответа на обращение, подписанного главой сельского поселения Сергино, осуществляется секретарем Администрации.

V. Заключительные положения
5.1. Контроль за своевременным рассмотрением обращений граждан, поступающих в Администрацию, осуществляется главой сельского поселения Сергино. 
5.2. Лица, виновные в нарушении Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», настоящего Порядка, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации и автономного округа.

