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АДМИНИСТРАЦИЯ ПУШКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ГУЛЬКЕВИЧСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от
	01.12.2022
	
	№
	62
	

	с. Пушкинское

	отступ



	О внесении изменений в постановление администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района от 24 июня 2022 г. № 30                 «Об  утверждении Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан в администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района»


В соответствии с федеральными законами от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ           «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,                      от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации                         о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 г. № 1270-КЗ                                      «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение                      в Краснодарском крае», п о с т а н о в л я ю:
1. Внести в постановление администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района от 24 июня 2022 г. № 30 «Об утверждении Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан в администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района» следующие изменения:

1) в разделе 2 «Порядок работы с письменными обращениями граждан»:
 пункт 2.2.2 подраздела 2.2 изложить в следующей редакции:

«2.2.2. Все поступающие в администрацию письменные обращения граждан и обращения, поступившие в форме электронного документа, регистрируются в журнале учета рассмотрения предложений, заявлений, жалоб граждан в течение 3 дней с момента поступления, за исключением случаев поступления жалоб на решение должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, подлежащих регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня их поступления.»;
в абзаце 1 пункта 2.3.6 подраздела 2.3 слова «другие государственные органы, органы местного самоуправления» заменить словами  «государственные органы, другие органы местного самоуправления»;
подраздел 2.4 изложить в следующей редакции:

«2.4. Направление письменных обращений на рассмотрение

2.4.1. Специалист по работе с обращениями граждан, осуществляя работу с письменными обращениями, в день регистрации обращения вносит предложения:

о предоставлении обращения для резолюции главе Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района для принятия решения о ходе рассмотрения. При рассмотрении обращения глава Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района определяет исполнителей, срок и порядок разрешения вопросов обращения, необходимость представления в администрацию информации о результатах его рассмотрения;

о направлении обращения по компетенции в орган исполнительной власти Краснодарского края, орган местного самоуправления муниципального образования Гулькевичский район, территориальный орган федерального органа исполнительной власти, в иные организации, осуществляющие публично значимые функции, с сопроводительным письмом за подписью главы Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района.

2.4.2. Решение о направлении письменного обращения на рассмотрение принимается исходя исключительно из его содержания по компетенции поднимаемых автором вопросов, независимо от того, кому оно адресовано.

2.4.3. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации или ее должностного лица, направляется в течение 7 дней со дня регистрации на рассмотрение в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

2.4.4. В случае перенаправления на рассмотрение в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, коллективного письменного обращения, подписанного несколькими заявителями с указанием адреса каждого из них и просьбой направить ответ каждому из подписавшихся, уведомление о переадресации обращения направляется каждому гражданину на указанный им в обращении адрес. В остальных случаях уведомление направляется на адрес заявителя, указанного в регистрации первым.

2.4.5. Письменное обращение, поступившее в администрацию и содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляется в течение 5 дней со дня регистрации в Отдел МВД России по Гулькевичскому району и главе администрации (губернатору) Краснодарского края с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения.

Уведомление о переадресации обращения готовится специалистом администрации, курирующим указанное направление и подписывается главой Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района.

2.4.6. В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких соответствующих органов или должностных лиц, копия обращения в течение 7 дней со дня регистрации направляется в соответствующие органы или соответствующим должностным лицам, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения.

2.4.7. Если в поручении по рассмотрению обращения указаны несколько исполнителей, то оригинал обращения направляется первому исполнителю.

2.4.8. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.4.9. Если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.

2.4.10. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в соответствующий орган или должностному лицу, решение или действия (бездействие) которых обжалуется.

В случае если в соответствии с указанным запретом, предусмотренным частью 6 статьи 8 Федерального закона № 59-ФЗ, невозможно направление жалобы на рассмотрение в соответствующий орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действия (бездействие) в установленном порядке в суд.
Не допускается передача обращения от одного исполнителя по рассмотрению обращения к другому, минуя специалиста по работе с обращениями граждан.

В случае если обжалуется конкретное решение, либо конкретное действие (бездействие) конкретного должностного лица администрации жалоба направляется главе для рассмотрения в порядке подчиненности.

2.4.11. Жалобы на решения, действия (бездействие) главы направляются должностному лицу администрации, уполномоченному в соответствующей сфере, для разъяснения права заявителя обжаловать соответствующие решение или действия (бездействие) в установленном порядке.

2.4.12. Жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации направляются для рассмотрения главе.

2.4.13. Жалобы на действия (бездействие) правоохранительных и судебных органов, в том числе содержащие требования о записи на личный прием по данным вопросам, направляются должностному лицу администрации, уполномоченному в соответствующей сфере, для разъяснения права заявителя обжаловать соответствующие действия (бездействие) в установленном порядке.

2.4.14. В случае если письменные обращения, поступившие на рассмотрение в орган или должностному лицу, были ошибочно направлены в орган или должностному лицу, в компетенцию которых не входит решение поставленных в обращениях вопросов, то указанный орган или должностное лицо в соответствии с требованиями части 3 статьи 8 Федерального закона №59-ФЗ в течение 7 дней со дня регистрации направляет обращение 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 № 59-ФЗ, а также руководителя, давшего поручение о рассмотрении вышеуказанного обращения, в случае, если была запрошена информация о результатах рассмотрения обращения.»;
абзац 6 пункта 2.5.3 подраздела 2.5 изложить в следующей редакции:

«уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в государственный орган, другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение вопросов, содержащихся в обращении.»;
пункт 2.5.6 подраздела 2.5 изложить в следующей редакции:

«2.5.6. Поручение главы по рассмотрению обращения может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения. Если поручение дано одновременно нескольким исполнителям по рассмотрению обращения, то работу по рассмотрению обращения координирует лицо, отмеченное в поручении пометкой «свод» (ответственный исполнитель по рассмотрению обращения). Соисполнители по рассмотрению обращения не позднее 5 дней до истечения срока рассмотрения обращения обязаны представить ответственному исполнителю по рассмотрению обращения все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа. Ответственным исполнителем по рассмотрению обращения обобщаются материалы, готовится и направляется ответ заявителю, при необходимости информация о результатах рассмотрения обращения главе, давшему поручение по рассмотрению обращения (при этом ответственность за рассмотрение обращения несут все исполнители по рассмотрению обращения). При отсутствии пометки «свод» указанную информацию и ответ заявителю направляет каждый исполнитель по рассмотрению обращения в части компетенции.»;

2) в разделе 3 «Порядок работы с устными обращениями»:
пункт 3.1.2 подраздела 3.1 изложить в следующей редакции:

«3.1.2. Помещения, выделенные для приема граждан, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, и требованиям федеральных законов от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ                              «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», от 30.03.1999 г.       № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения.»;
абзац 1 пункта 3.1.10 подраздела 3.1 изложить в следующей редакции:

«3.1.10. Специалист по работе с обращениями граждан, ведущий прием, дает заявителю исчерпывающие разъяснения в части, относящейся к компетенции специалиста по работе с обращениями граждан, в том числе о порядке организации личного приема граждан в администрации. Если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. Если поднимаемые вопросы относятся к компетенции иных специалистов администрации, специалист по работе с обращениями граждан в день обращения организует прием заявителя специалистами администрации лично либо по телефону. С согласия заявителя организуется прием посредством интернет-ресурса базы сетевого справочного телефонного узла Российской Федерации (далее – ССТУ.РФ) со специалистами соответствующих органов, в компетенцию которых входит решение вопроса.»; 

пункт 3.1.13 подраздела 3.1 изложить в следующей редакции:

«3.1.13. В случае поступления в администрацию уведомления о проведении публичного мероприятия, в соответствии с пунктом 2.4.3. настоящей инструкции,  такое уведомление направляется в течение 7 дней со дня регистрации на рассмотрение в администрацию муниципального образования Гулькевичский район, с оповещением гражданина, направившего уведомление, для дальнейшей организации работы с ним в порядке, установленном Федеральным законом от 19 июня 2004 г. № 54-ФЗ                            «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях.»;
подраздел 3.2 изложить в следующей редакции:

«3.2. Организация личных приемов граждан главой

3.2.1. Личный прием граждан проводится главой согласно утвержденному графику.

3.2.2. Личный прием граждан осуществляется главой с приглашением специалистов администрации по вопросам, отнесенным к их ведению. Специалист по работе с обращениями граждан организуют приемы главы (в том числе выездные, в режимах видео-, аудиосвязи, иных видов связи).

3.2.3. Специалист по работе с обращениями граждан формирует список граждан на прием к главе, готовит подборку материалов по рассмотрению предыдущих письменных и устных обращений заявителей, приглашает для участия в приемах специалистов администрации.

3.2.4. Прием граждан осуществляется в порядке очередности. Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке.

3.2.5. При приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

3.2.6. Специалист по работе с обращениями граждан на личный прием к главе оформляет карточки личного приема на каждого заявителя (приложение 5 к Инструкции).

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, в карточке личного приема делается соответствующая отметка, а зарегистрированная карточка личного приема с резолюцией «разъяснено в ходе приема» списывается в дело. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Инструкцией.
3.2.7. Учетные карточки личного приема хранятся у специалиста по работе с обращениями граждан в течение пяти лет со дня регистрации.

3.2.8. Содержание устного обращения заносится специалистом по работе с обращениями граждан в течение трех дней с момента проведения личного приема граждан в журнал учета личного приема главы.

3.2.9. По окончании приема должностное лицо доводит до сведения заявителя свое решение или информирует о том, кому поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также откуда он получит ответ, либо разъясняет где, кем и в каком порядке будет рассмотрено его обращение по существу.

3.2.10. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.2.11. Глава принимает решение о постановке на контроль исполнения его поручения. Он также вправе организовать заявителю прием специалистами администрации по вопросам, отнесенным к их ведению. При необходимости для рассмотрения поставленных заявителем вопросов на прием приглашаются специалисты администрации.

3.2.12. Заявитель во время приема может оставить письменное обращение, которое регистрируется, дальнейшая работа с ним ведется в соответствии с Инструкцией. 

3.2.13. Карточка личного приема (при наличии с приложениями к ней) специалист по работе с обращениями граждан на следующий день после приема направляется на исполнение соответствующим специалистам администрации по вопросам, отнесенным к их ведению. 
3.2.14. Специалист по работе с обращениями граждан организует выездные приемы граждан в Пушкинском сельском поселении Гулькевичского района либо в режиме аудио, видеосвязи и иных видов связи, в том числе с использованием системы личного приема граждан, установленной к проведению общероссийского дня приема граждан. Подготовка материалов и контроль выполнения поручений возлагаются на специалистов администрации по вопросам, отнесенным к их ведению. 
3.2.15. Проведение гражданами фотосъемки, аудио- и видеозаписи, прямой трансляции в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в ходе личного приема главой возможно только при условии, если это не повлечет за собой обнародование и дальнейшее использование изображений иных граждан, реализующих право на личное обращение, а также должностного лица, обеспечивающего реализацию данного правомочия, без их согласия.

3.2.16. Заявителю может быть отказано в личном приеме главой в случаях, если:

с заявителем прекращена переписка по данному вопросу;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

в обращении заявителя содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозу жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы;

по вопросу заявителя, с которым он обратился для записи на личный прием, имеется вступившее в силу судебное решение.

3.2.17. Обращения, поступившие при проведении главой «прямых линий», в том числе посредствам Интернет-ресурсов, рассматриваются в соответствии с Инструкцией.

3.2.18. В случае если в устном обращении гражданина содержатся вопросы, решение которых входит в компетенцию территориальных органов федеральных органов исполнительной власти и иных органов, осуществляющих публично значимые функции, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

3.2.19. В случае если гражданин обратился в администрацию с просьбой об оказании бесплатной юридической помощи, ему предоставляется информация об адресах размещения ГКУ КК «Государственное юридическое бюро Краснодарского края» для оказания бесплатной юридической помощи отдельным категориям граждан.
3.2.20. В ходе приема гражданин вправе оставить письменное обращение на имя главы, которое подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с Федеральным законом № 59-ФЗ и Инструкцией.

3) пункт 5.6 раздела 5 «Порядок и формы контроля за рассмотрением обращений граждан» изложить в следующей редакции:

«5.6. Обращения, по которым администрацией муниципального образования Гулькевичский район запрашивается информация о результатах рассмотрения, после исполнения подлежат возврату со всеми материалами в администрацию муниципального образования Гулькевичский район, при этом в ответе на бланке указываются номер и дата регистрации письма в администрации муниципального образования Гулькевичский район, 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 деле у исполнителя остаются поручение, копия обращения, копия информации о результатах рассмотрения, копия ответа заявителю и сопутствующие рассмотрению обращения материалы.»;

4)  в разделе 7 «Информирование о порядке рассмотрения обращений граждан»:
пункт 7.2  дополнить абзацем 15 следующего содержания:

«Телефон «горячей линии» для приема обращений                                        граждан – 8 (86160) 98-2-33.»;

пункт 7.3 изложить в следующей редакции:

«7.3. Информирование заявителей в администрации осуществляется при:

непосредственном обращении заявителя лично по телефону, письменно почтой, электронной почтой, факсимильной связью в администрацию;

размещении информационных материалов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района.

В холле администрации в доступном для обозрения месте размещается вывеска, содержащая информацию о почтовом адресе, адресе электронной почты, адресе сайта Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района, справочных телефонах, телефонах «прямой линии» и «горячей линии» администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района, факсе, режиме работы администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района.

Консультирование заявителей осуществляется как в устной, так и в письменной форме.

При информировании заявителей о ходе и результатах рассмотрения обращений, ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист по работе с обращениями граждан подробно, в вежливой (корректной) форме информирует граждан по интересующим их вопросам. Если отсутствует возможность ответить на поставленный вопрос, гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При ответе на телефонный звонок специалист по работе с обращениями граждан называет наименование администрации, фамилию, имя, отчество, замещаемую должность.». 
2. Обнародовать настоящее постановление в специально установленных местах для обнародования муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района, определенных постановлением администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района от 14 февраля 2017 года № 15 «Об определении специально установленных мест для обнародования муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района», и разместить на сайте Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на ведущего специалиста администрации Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района А.А. Ткаченко.

4. Постановление вступает в силу после его официального обнародования.

Исполняющий обязанности главы

Пушкинского сельского поселения 

Гулькевичского района





                    А.С. Косицкий
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