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	РЕСПУБЛИКА АДЫГЕЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ВОЛЬНЕНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

385436 с.Вольное, пл.Гагарина ,19


____________________________________________________________________________________________________

385436, с. Вольное , пл. Гагарина, 19 Кошехабльский район, Республика Адыгея

тел.факс: 8(87770) 9-45-22

E-mail: admwolnoe.@list.ru; сайт: volnenskoesp.ru
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28 июня  2021 года


№  15                       c. Вольное

Об утверждении Порядка организации работы
с обращениями граждан в администрации
Вольненского сельского поселения
В целях обеспечения эффективной реализации гражданами конституционного права на обращение в органы местного самоуправления, защиту их законных прав и интересов в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь Уставом Вольненского муниципального образования, администрация Вольненского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить Порядок организации работы с обращениями граждан в администрации Вольненского сельского поселения (прилагается). 
2. Признать утратившим силу Постановление администрации Вольненского сельского поселения от 29.07.2014 № 17 «Об утверждении Порядка работы  с обращениями граждан в администрации МО «Вольненское сельское поселение».
3. Специалистам администрации Вольненского сельского поселения обеспечить при работе с обращениями граждан выполнение утвержденного Порядка.
4. Настоящее Постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Вольненского сельского поселения. 
5. Настоящее Постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.
6. Контроль  за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава
 МО
«Вольненское сельское поселение»                        М.А. Хагуров

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации Вольненского сельского поселения
от 00.06.2021 № 
Порядок организации работы с обращениями граждан 
в администрации Вольненского сельского поселения
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок организации работы с обращениями граждан в администрации Вольненского сельского поселения (далее - Порядок) устанавливает единый порядок работы с индивидуальными и коллективными обращениями граждан, включая обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц в администрации Вольненского сельского поселения (далее – администрация).
1.2. Организация работы по приему, регистрации, контролю за объективным, всесторонним и своевременным рассмотрением обращений граждан, и соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан, направленных в адрес Главы Вольненского муниципального образования осуществляется специалистом 2 категории, ответственным за делопроизводство в администрации.
1.3. Обращения граждан рассматриваются в администрации в соответствии с ее компетенцией.

1.4. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.
1.5. Обращения граждан, направленные в адрес Главы Вольненского муниципального образования подаются:

А) в письменной форме, посредством почтовой связи по адресу:385436, Республика Адыгея Кошехабльский район, с. ул. Гагарина , 19 в рабочие дни: понедельник - четверг с 09.00 часов до 13.00 часов  и с 14.00 часов до 17.00 часов, пятница с 9.00 часов до 13.00 часов;
Б) в форме электронного документа – через сервис «Интернет приемная» раздела «Прием граждан» официального сайта администрации Вольненского сельского поселения по адресу: https:/ volnenckoesp.ru;
В) в устной форме в ходе личного приема Главой Вольненского муниципального образования по адресу: 385436, Республика Адыгея Кошехабльский район, с. ул. Гагарина , 19 в рабочие дни: понедельник - четверг с 09.00 часов до 13.00 часов  и с 14.00 часов до 17.00 часов, пятница с 9.00 часов до 13.00 часов;
Г) лично, в рабочие дни: понедельник - четверг 385436, Республика Адыгея Кошехабльский район, с. ул. Гагарина , 19 в рабочие дни: понедельник - четверг с 09.00 часов до 13.00 часов  и с 14.00 часов до 17.00 часов, пятница с 9.00 часов до 13.00 часов
2. Регистрация и рассмотрение письменных обращений граждан

2.1. Регистрация обращений граждан осуществляется в соответствии с инструкцией по делопроизводству в администрации Вольненского сельского поселения.

2.2. Обращения граждан передаются на рассмотрение Главе Вольненского муниципального образования, затем с резолюцией передаются специалистам в соответствии с компетенцией, в день оформления резолюции.
2.3. Ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращений граждан, отправку  несет ответственный исполнитель, которому в соответствии с резолюцией поручено рассмотрение обращения.

Ответственный исполнитель вправе созвать совещание с участием соисполнителей, потребовать предоставление информации, а соисполнители обязаны предоставить информацию, необходимую для подготовки ответа на обращение. Соисполнители в равной степени несут ответственность за качественное, своевременное рассмотрение обращений граждан.
2.4. Обращение считается исполненным, если в ответе на него рассмотрены все поставленные вопросы и при необходимости приняты соответствующие меры, заявителю подготовлен исчерпывающий ответ.
2.5. При отказе в удовлетворении обращений ответ должен быть мотивирован и понятен.

3. Сроки рассмотрения обращений

3.1. Письменное обращение, поступившее в администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

3.2. Срок рассмотрения обращений граждан может быть продлен в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3.3. Информация по вопросам, поставленным в обращениях граждан, разрешением которых входит в компетенцию соисполнителя, должна быть предоставлена ответственному исполнителю в течение 7 дней.
3.4. Предоставление ответа для подписания Главой Вольненского муниципального образования обеспечивается ответственным исполнителем в срок не позднее, чем за 3 дня до дня истечения срока рассмотрения обращения.
3.5. Ответственный исполнитель обязан обеспечить представление ответа для отправки его заявителю не позднее, чем за один день до истечения срока рассмотрения обращения.

3.6. Датой рассмотрения обращения считается дата регистрации ответа гражданину у специалиста, ответственного за делопроизводство.

4. Ответственность за организацию и качество рассмотрения обращений

4.1. Персональную ответственность за качественное и своевременное рассмотрение обращений граждан в соответствии с законодательством несут должностные лица администрации Вольненского сельского поселения.

4.2. Лица, виновные в нарушении законодательства, связанного с рассмотрением обращений граждан, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

ПРИЛОЖЕНИЕ№ 1
к Порядку работы с обращениями 
граждан в администрации Вольненского
сельского поселения Кошехабльского района
АКТ№ ____

об отсутствии письменных вложений в конвертах

от «____» ______________ 20 ___ года


Комиссия в составе: ____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилии, инициалы и должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:

___________________________ в администрацию Вольненского сельского поселения Кошехабльского района поступила корреспонденция с уведомлением за № ___________ от гражданина __________________________________,проживающего по адресу: _____________________________________________.

При вскрытии почтового отправления обнаружено отсутствие письменного вложения.


Настоящий акт составлен в 2-х экземплярах.

Подписи: (подпись, дата) инициалы, фамилия

(подпись, дата) инициалы, фамилия

(подпись, дата) инициалы, фамилия
Глава Вольненского сельского поселения
Кошехабльского района                                                                М.А. Хагуров

П           ПРИЛОЖЕНИЕ№ 2
к Порядку работы с обращениями 
граждан в администрации Вольненского
сельского поселения Кошехабльского района
АКТ№ ____

о недостаче документов по описи корреспондента в заказных письмах 

с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью

от «____» ______________ 20 ___ года

Комиссия в составе: __________________________________________________

(фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:

___________________________ в администрацию Вольненского

(число,месяц, год)

сельского поселения Кошехабльского района поступила корреспонденция с уведомлением за № ___ от гражданина______________________________, проживающего по адресу: _____________________________________________.

При вскрытии почтового отправления обнаружена недостача документов, перечисленных автором письма в описи на ценные бумаги, а именно:

__________________________________________________________________

Настоящий акт составлен в 2-х экземплярах.

Подписи: (подпись, дата) инициалы, фамилия

(подпись, дата) инициалы, фамилия

(подпись, дата) инициалы, фамилия
Глава Вольненского сельского поселения
Кошехабльского района                                                                М.А. Хагуров

П          

ПРИЛОЖЕНИЕ№ 3
к Порядку работы с обращениями 
граждан в администрации Вольненского
сельского поселения Кошехабльского района
АКТ№ ____

о вложении оригиналов документов в заказных письмах с уведомлением

и в письмах с объявленной ценностью

от «____» ______________ 20 ___ года


Комиссия в составе: ____________________________________________________________________

(фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:

___________________________ в администрацию Вольненского

(число, месяц, год)

сельского поселения Кошехабльского района поступила корреспонденция с уведомлением за № ___________ от гражданина__________________________, проживающего по адресу: _____________________________________________.

При вскрытии почтового отправления обнаружены документы, а именно:

____________________________________________________________________


Подписи: (подпись, дата) инициалы, фамилия

(подпись, дата) инициалы, фамилия

(подпись, дата) инициалы, фамилия
Глава Вольненского сельского поселения
Кошехабльского района                                                                М.А. Хагуров

П          

П    

  ПРИЛОЖЕНИЕ№ 4
к Порядку работы с обращениями 
граждан в администрации Вольненского
сельского поселения Кошехабльского района
О ПРЕКРАЩЕНИИ ПЕРЕПИСКИ

На основании части 5 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» прошу дать разрешение прекратить переписку с___________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

по вопросу__________________________________________________________

____________________________________________________________________

в связи с тем, что в письменном обращении заявителя не содержится новых доводов или обстоятельств, а на предыдущие обращения:

1) (дата, номер);

2) (дата, номер);

3) (дата, номер)

давались подробные письменные ответы (копии ответов прилагаются).

Приложение:на ____ л. в ___ экз.

_______________________ 

_______________ 
__________________


 (должность) 


    (подпись) 
(инициалы, фамилия)
Глава Вольненского сельского поселения
Кошехабльского района                                                                М.А. Хагуров

П          

ПРИЛОЖЕНИЕ№ 5
к Порядку работы с обращениями 
граждан в администрации Вольненского
сельского поселения Кошехабльского района
КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА

№_____ от ______________ 20 ___ года
Ф.И.О.посетителя ___________________________________________________

Адрес,телефон ______________________________________________________

Дата приема _________________________________________________________

Содержание вопроса __________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Исполнитель________________________________________________________

Резолюция__________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Срок исполнения _____________________________________________________

Автор резолюции____________________ 

_______________________





(подпись) 



 (инициалы, фамилия)
	Дата передачи исполнителю
	Кому направлено
	Примечания

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Когда фактически рассмотрено _________________________________________

Содержание(результат рассмотрения) ___________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Снял с контроля____________________ 


_______________________





 (подпись) 



 (инициалы, фамилия)

Глава Вольненского сельского поселения
Кошехабльского района                                                                М.А. Хагуров

П          

П       

  ПРИЛОЖЕНИЕ№ 6
к Порядку работы с обращениями 
граждан в администрации Вольненского
сельского поселения Кошехабльского района
ГРАФИК
приема граждан главой  
	Занимаемая должность
	Дни приема
	Время приема

	Глава Вольненского сельского поселения Кошехабльского района
	Вторник

Четверг 
	с 9 час. 00 мин. до17 час. 00 мин.


Глава Вольненского сельского поселения
Кошехабльского района                                                                М.А. Хагуров

П          

