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Администрация

Бутурлиновского городского поселения

Бутурлиновского муниципального района

Воронежской области

Постановление

от 08.09.2016 г. № 692
           г. Бутурлиновка
О внесении изменений в постановление администрации Бутурлиновского городского поселения от 31.12.2015 г. № 883 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Бутурлиновского городского поселения Бутурлиновского муниципального района Воронежской области»
В целях совершенствования организации работы с документами в администрации Бутурлиновского городского поселения Бутурлиновского муниципального района Воронежской области,
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Внести в постановление администрации Бутурлиновского городского поселения от 31.12.2015 г. № 883 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Бутурлиновского городского поселения Бутурлиновского муниципального района Воронежской области» изменения, изложив раздел 5 «Организация документооборота и исполнения документов по обращениям граждан» Инструкции по делопроизводству в администрации Бутурлиновского городского поселения Бутурлиновского муниципального района Воронежской области, утвержденной постановлением, в следующей редакции:
«5. Организация документооборота и исполнения документов по обращениям граждан

5.1. Регистрация и рассмотрение обращений граждан
5.1.1. Письменные обращения граждан в администрацию городского поселения или должностному лицу администрации городского поселения регистрируются в течение одного дня с момента поступления. При регистрации письменных обращений проверяются установленные реквизиты письма и наличие указанных автором вложений и приложений. 

5.1.2. Обращения граждан, поступившие в администрацию городского поселения, рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В порядке исключения срок рассмотрения обращения  может быть продлен не более чем на 30 дней, о чем гражданин уведомляется в десятидневный срок должностным лицом, принявшим такое решение. 

Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается предшествующий ему рабочий день.
5.1.3. Личный прием граждан осуществляется главой городского поселения, заместителем главы администрации городского поселения и другими уполномоченными на то лицами. 

5.1.4. Организацию приема и запись на прием осуществляет заведующая (ий) канцелярией администрации городского поселения на основании утвержденного главой городского поселения графика личного приема граждан с учетом содержания обращения гражданина и подведомственности разрешения поставленных в нем вопросов. 

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

5.1.5. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема граждан и регистрируется в журнале.

5.1.6. Регистрационный индекс письменных обращений проставляется в правом нижнем углу первой страницы документа. Индекс состоит из порядкового номера поступившего письма.

5.1.7. Все материалы, которые заявители считают нужным сообщить, прилагаются к карточкам личного приема граждан. Если это повторное обращение, то специалист администрации городского поселения подбирает предыдущую переписку и передает ее руководству до официального приема. 

5.1.8. 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, о чем делается  запись в карточке личного приема гражданина.

5.1.9. Письменные обращения и вопросы граждан, с которыми они обратились во время записи на прием к руководству администрации городского поселения, регистрируются. К ним прилагается сопроводительное уведомление с указанием Ф.И.О. заявителя, даты поступления обращения, даты приема и Ф.И.О. принимающего.

5.1.10. По итогам личного приема гражданину, обратившемуся с письменным обращением, направляется письменный ответ о принятых мерах по его личному обращению. Ответ подписывает должностное лицо, проводившее личный прием граждан или лицо, им уполномоченное. 

5.1.11. По просьбе гражданина ему могут быть выданы копии письменных ответов о результатах рассмотрения его обращения, если указанные письменные ответы не были получены гражданином по независящим от него обстоятельствам. 

5.1.12. Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке.
5.2. Работа с отдельными видами обращений

5.2.1. Рассмотрение обращений членов Совета Федерации, депутатов Государственной Думы, Воронежской областной Думы, представительного органа муниципального образования, к которым приложены обращения граждан, осуществляется в первоочередном порядке с установлением контрольных сроков рассмотрения и ответов члену Совета Федерации, депутату и заявителю. При работе с письмами членов Совета Федерации и депутатов в журнале указывается фамилия и инициалы члена Совета Федерации или депутата, исходящий номер письма.
5.2.2. Письма, переданные главе городского поселения во время его встреч с жителями поселения, регистрируются, ставятся на контроль и рассматриваются в первоочередном порядке.

5.2.3. Письменные обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации городского поселения, направляются в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением граждан, направивших обращения, о переадресации обращений.  

5.2.4. В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких должностных лиц, копия обращения в течение 2-х дней со дня регистрации направляется соответствующим должностным лицам. 

5.2.5. Обращения, в которых обжалуются судебные решения в течение семи дней со дня регистрации, возвращаются гражданам, направившим обращение, с разъяснением порядка  обжалования данного судебного решения.   

5.2.6. Оставляются без ответа обращения граждан:

а) из которых не представляется возможным понять смысл обращения;

б) в которых не содержится информация о фамилии и (или) почтовом адресе автора обращения (за исключением случаев, когда в обращении содержится информация о подготавливаемом или совершенном противоправном деянии);  

в) в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, членов его семьи, а также в отношении лица, уполномоченного рассматривать обращения граждан;

г) ответ на которые не может быть дан без разглашения сведений, составляющих  государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случаях, указанных в подпунктах «а», «б», «г» настоящего пункта, при наличии возможности (когда известны фамилия и почтовый адрес автора обращения) гражданин письменно уведомляется об основаниях принятого решения. При наличии оснований, указанных в подпункте «в» настоящего пункта, гражданин письменно предупреждается о недопустимости злоупотребления правом. 

5.2.7. Принимаются к сведению, учитываются в статистических данных, информационных отчетах и подлежат списанию «в дело» с уведомлением автора письменного обращения о принятии к сведению изложенной им информации следующие письменные обращения:

а) не предполагающие ответа;

б) не содержащие конкретных предложений, заявлений или жалоб;

в) не содержащие сведений о нарушенном праве гражданина (объединениях  граждан) и основанные на общих  рассуждениях  автора по проблемам внутренней и внешней политики государства;

г) не содержащие новой информации по вопросам, ранее уже поднятым этим автором, которые решены или не требуют дополнительного рассмотрения. 

5.2.8. Глава городского поселения, заместитель главы администрации городского поселения могут признать очередное обращение гражданина безосновательным и принять решение о прекращении с ним переписки в случаях, если:

а) автор неоднократно (более чем в двух письменных обращениях) использовал ненормативную лексику и выражения, оскорбляющие честь и достоинство других граждан;

б) содержание письменного обращения носит сумбурный характер (обращение лишено смысла или написано неразборчиво);

в) автору повторных письменных обращений  неоднократно давались  письменные ответы  и разъяснения по вопросам, затронутым в обращении. 

Такое же решение может быть принято и в связи с поступившей официальной  информацией о признании в установленном законодательством Российской Федерации порядке автора повторных письменных обращений недееспособным. 

О принятом решении по прекращению переписки автор обращения уведомляется в письменном виде. 
5.2.9. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну, администрация городского поселения сообщает гражданину, направившему такое обращение, о невозможности дать ответ по существу поставленного вопроса в связи с недопустимостью разглашения обозначенных сведений. 
5.3. Работа с обращениями, поставленными на контроль

5.3.1. Обращения граждан, в которых сообщается о конкретных нарушениях их законных прав, ставятся на контроль должностным лицом, обеспечивающим решение вопросов, содержащихся в обращениях. 

5.3.2. Рассмотренное обращение передается должностному лицу, осуществляющему контроль, для принятия решения о списании ответа в дело или продления контроля исполнения письма. Ответ, списанный «в дело», оформляется вместе с письмом, сопроводительными документами в единое «дело»  и передается заведующей канцелярией. 
5.3.3. Ответы на предложения, заявления, жалобы граждан дают глава городского поселения, заместитель главы администрации городского поселения или лица на то уполномоченные.  

5.3.4. Если в письме содержится несколько вопросов, ответственным считается исполнитель, указанный в списке ответственных исполнителей первым по основному вопросу, изложенному в письме. 

5.3.5. Обращение, поставленное на контроль, считается рассмотренным, если были приняты необходимые меры и гражданину дан исчерпывающий письменный ответ на все поставленные в обращении вопросы.
5.4. Организация работы архива обращений граждан

5.4.1. В администрации городского поселения хранятся обращения граждан и документы по их рассмотрению (поручения, ответы, справки), списанные «в дело» главой  городского поселения.

5.4.2. В архив передаются как завершенные дела, так и обращения, рассмотрение которых не завершено (копии писем, промежуточные ответы). 

Каждое дело проверяется на наличие в нем необходимых документов (писем, поручений, ответов исполнителя, копий  ответа заявителю) и отметки о списании «в дело».

5.4.3. После экспертизы ценности письма разделяются на документы постоянного и временного хранения и передаются в муниципальный архив.

5.4.4. По истечении сроков временного хранения (пять лет) документы по обращениям граждан подлежат уничтожению в установленном порядке.».
2. Опубликовать настоящее постановление в официальном периодическом печатном издании «Вестник муниципальных правовых актов Бутурлиновского городского поселения Бутурлиновского муниципального района Воронежской области».

3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Бутурлиновского 

городского поселения                                                                        Е.Ф. Дмитренко
ВИЗИРОВАНИЕ:

Начальник сектора _______________________ Л.А. Рачкова
