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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛИВЁРСТОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ВОЛЧИХИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
20.10.2023                                                                                                     № 36                                    с. Селивёрстово
Об утверждении Порядка рассмотрения обращений физических и юридических лиц Администрацией Селивёрстовского сельсовета  Волчихинского района Алтайского края

В целях совершенствования работы с обращениями граждан и объединений граждан, а также юридических лиц, установления единого порядка рассмотрения и учета обращений граждан и объединений граждан, а также юридических лиц, в соответствии с Федеральным законом от 04.08.2023 № 480-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" от 02.05.2006 № 59-ФЗ», Администрация Селивёрстовского сельсовета Волчихинского района Алтайского края постановляет:
1. Утвердить Порядок рассмотрения обращений физических и юридических лиц Администрацией Селивёрстовского сельсовета Волчихинского района Алтайского края в новой редакции.
2. Постановление Администрации Селивёрстовского сельсовета от 14.06.2018 №11 «Об утверждении Порядка рассмотрения обращений физических и юридических лиц Администрацией Селивёрстовского сельсовета» считать утратившим силу.
3. Обнародовать (опубликовать) настоящее постановление в установленной форме.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельсовета                                                                                О.В. Камнева
УТВЕРЖДЕНО
к постановлением Администрации

 Селивёрстовского сельсовета

от 20.10.2023 № 36 

ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ФИЗИЧЕСКИХ И ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛИВЁРСТОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ВОЛЧИХИНСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок рассмотрения обращений физических и юридических лиц Администрацией Селивёрстовского сельсовета Волчихинского района Алтайского края (далее - Порядок) устанавливает единый порядок рассмотрения обращений граждан Российской Федерации, объединений граждан, в том числе юридических лиц (далее - обращения), а также порядок личного приема граждан в Администрации сельсовета района.

1.2. Настоящий порядок распространяется, в том числе, на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений иностранных граждан и лиц без гражданства, иностранных юридических лиц, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

1.3. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Федеральным законом от 04.08.2023 № 480-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" от 02.05.2006г. № 59-ФЗ». 

1.4. Ответственность за обеспечение объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения обращений возлагается на главу сельсовета.
1.5. В Порядке используются следующие термины:

обращение гражданина - направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления;

предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества;

заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в государственном органе или органе местного самоуправления.

II. Предмет регулирования 

2.1. Положения настоящего Порядка распространяются на работу с обращениями, полученными в письменной или устной форме на личном приеме, по почте, телеграфу, факсимильной связи, информационным системам общего пользования.

2.2. Настоящий Порядок рассмотрения обращений распространяется на все обращения, за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федеральными законами.

III. Порядок приема и регистрации обращений

3.1. Обращения в письменной форме граждан и юридических лиц (далее – заявители) принимаются в Администрации Селивёрстовского сельсовета Волчихинского района. 
3.2. Сведения о месте нахождения Администрации Селивёрстовского сельсовета Волчихинского района, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном интернет-сайте Администрации Волчихинского района (вкладка «сельсоветы»), на информационном стенде в зале приема заявителей на Едином портале, а также в приложении 1 к Порядку.

3.3. В обращении в письменной форме в обязательном порядке указываются:

Гражданин, в своем обращении в письменной форме, в обязательном порядке, указывает наименование органа местного самоуправления, в который направляет обращение в письменной форме, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В обращении, направляемом в форме электронного документа, гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии),  адрес электронной почты либо использует адрес (уникальный идентификатор) личного кабинета на Едином портале, по которым должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. 

Юридическим лицом в обращении в письменной форме или в обращении, направляемом в форме электронного документа, указываются наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и должность уполномоченного лица, направившего обращение, суть предложения, заявления или жалобы, а также адрес (почтовый или электронный), по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения.

3.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к обращению в письменной форме документы и материалы либо их копии.

3.5. Обращение в письменной форме подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в орган местного самоуправления или должностному лицу.

При регистрации обращений проводятся следующие процедуры:
- проставляются регистрационные штампы;

- присваивается соответствующий номер с указанием даты поступления обращения;

- проводится проверка на многократность обращения.

С момента регистрации обращения заявитель имеет право получать информацию об этапах прохождения его обращения.

3.6. После регистрации обращения специалист, ответственный за прием и регистрацию обращений, передает его с документами руководителю органа местного самоуправления, который в срок, не более 1 рабочего дня, назначает специалиста, ответственного за рассмотрение обращения и приложенных к нему документов (исполнителя), в соответствии с его должностной инструкцией.

На поступившем обращении руководитель органа местного самоуправления ставит резолюцию. Резолюция (поручение) должна содержать:  
         - фамилию и инициалы исполнителя (исполнителей), которому (которым) дается поручение; 

 - кратко сформулированный текст, предписывающий действие и порядок исполнения. Поручение по исполнению обращения может быть дано как одному, так и нескольким исполнителям. Поручение может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения;        
         - срок исполнения; 

 - подпись автора резолюции с расшифровкой и датой.

 Не позднее одного рабочего дня, следующего за днем определения лица, ответственного за рассмотрение поступившего обращения по существу специалист, ответственный за регистрацию обращения передает его со всеми приложенными документами непосредственному исполнителю.
Если обращение, направленное на рассмотрение,  не относится к  полномочиям исполнителя, необходимо  в течение 3-х рабочих дней вернуть это обращение руководителю органа местного самоуправления, с обоснованием  невозможности исполнения поручения.

3.7. Обращение в письменной форме, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа местного самоуправления или должностного лица, 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.
3.8. Обращение в письменной форме, 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, осуществляющего правоприменительные функции, функции по контролю, надзору и оказанию государственных услуг в сфере миграции, 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.
3.9. В случае, если решение поставленных в обращении в письменной форме вопросов относится к компетенции нескольких органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

3.10. Орган местного самоуправления или должностное лицо при направлении обращения в письменной форме на рассмотрение в другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения обращения в письменной форме.

3.11. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

3.12. В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным п.3.10 Порядка, невозможно направление жалобы на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.
V. Личный прием граждан

4.1. Личный прием граждан осуществляется должностными лицами Администрации сельсовета согласно утвержденному графику (приложение 2 к Порядку). При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

4.2. 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, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

4.3. Обращение в письменной форме, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Порядком.

4.4. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных органа местного самоуправления или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

4.5. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
4.6. Члены Совета Федерации, депутаты Государственной Думы, Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации и полные кавалеры ордена Славы, их законные представители,  инвалиды I и II группы, их законные представители, ветераны и инвалиды Великой Отечественной войны; ветераны и инвалиды боевых действий, их законные представители, семьи, имеющие детей-инвалидов, граждане, указанные в ст. 13 Закона Российской Федерации от 15 мая 1991г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», лица, признанные пострадавшими от политических репрессий, беременные женщины, граждане, пришедшие на прием с детьми в возрасте до трех лет пользуются правом на личный прием в  органах местного самоуправления в первоочередном порядке.

4.7. Время ожидания в очереди составляет не более 15 минут.

4.8. Места для проведения личного приема и обработки обращений оборудуются:
-  противопожарной системой и средствами пожаротушения;
-  аптечкой первой помощи (сердечные, анальгетики, успокаивающие средства и др.)     

Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов и должностных лиц. Места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями, скамьями (банкетками).  

4.9. Органом местного самоуправления обеспечивается:

 возможность беспрепятственного входа в здание Администрации сельсовета и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости – с помощью работников Администрации сельсовета;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по помещению Администрации сельсовета;

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме консультации на личном приеме, а также при написании письменного обращения;

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 368н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

V. Рассмотрение обращений

5.1. Обращения, поступившие в орган местного самоуправления или должностному лицу, подлежит обязательному рассмотрению.

5.2. Обращение, поступившее в Администрацию сельсовета или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.

Исполнитель, которому поручено рассмотрение обращения:
        - обеспечивает объективное, полное и своевременное рассмотрение обращения. При этом он вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в случае необходимости в установленном законодательством порядке дополнительные материалы и получить объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц;
- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина в рамках своих полномочий;
        - подготавливает или дает, согласно поручению, письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

При рассмотрении обращения  несколькими соисполнителями контроль срока исполнения, а также общую подготовку ответа заявителю  осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым.   Соисполнители не позднее 5 рабочих дней до истечения срока исполнения обращения обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа. 

5.3. В исключительных случаях, а также в случае направления Администрацией сельсовета или должностным лицом в установленном порядке запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам, глава сельсовета (заместитель главы) вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на тридцать дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
5.4. Орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

5.5. Ответ на обращение подписывается руководителем органа местного самоуправления, должностным лицом либо уполномоченным на то лицом.
Ответственный исполнитель, не позднее чем за 3 дня до истечения срока рассмотрения обращения, предусмотренного п. 5.2 настоящего Порядка, предоставляет проект письменного ответа о результатах рассмотрения обращения руководителю органа местного самоуправления. 
5.6. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, либо адресу (уникальному идентификатору) личного кабинета на Едином портале,  указанному в обращении, поступившем в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме. Кроме того, на поступившее в 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 на официальном сайте данных органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", если это не приведет к разглашению сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия.

5.7. Орган местного самоуправления или должностное лицо обязано обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения в рамках своей компетенции.

В случае необходимости обращение может быть рассмотрено с участием гражданина (организации), направившего обращение, и (или) с выездом на место.

VI. Порядок рассмотрения отдельных обращений

6.1. В случае, если в обращении в письменной форме 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.
6.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

6.3. Администрация сельсовета или должностное лицо при получении обращения в письменной форме, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

6.4. В случае, если текст обращения в письменной форме не поддается прочтению, 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 заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если текст обращения в письменной форме 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.

6.5. В случае, если в обращении в письменной форме заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель.

6.6. В случае поступления в Администрацию сельсовета или должностному лицу обращения в письменной форме, содержащего вопрос, ответ на который размещен на официальном сайте Администрации сельсовета в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", заявителю, 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.

6.7. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

6.8. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

Приложение 1
Информация об Администрации Селивёрстовского сельсовета  Волчихинского района Алтайского края
	Место нахождения:
	Алтайский край, Волчихинский район,

 село Селивёрстово, улица Центральная, д. 53

	График работы
	Пн-пт с 9:00 до 17:00, перерыв с 13:00 до 14:00, выходные суббота, воскресенье

	Почтовый адрес
	658954, Алтайский край, Волчихинский район,

 С. Селивёрстово, ул. Центральная, д. 53

	Телефон
	8(38565)25743, 8(38565)25730

	Адрес электронной почты
	seliverstovskiyselsovet@mail.ru


Приложение 2
График личного приема граждан 

	№ п/п
	Ф.И.О.
	должность
	Телефон


	местонахождение
	Дни и время приема

	1
	Камнева Оксана Владимировна
	Глава сельсовета
	8(38565)25743
	Администрация Селивёрстовского сельсовета
	Вторник 

с 10:00
до 11:00


