Порядок обращений граждан в Администрацию  Стариковского сельсовета осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"(с изменениями от 29 июня, 27 июля 2010 г.). 
 Администрация поселения располагается по адресу: Курганская область, Шумихинский район с. Стариково, ул. Советская, д.3.

               Адрес электронной почты: starikovo245@mail.ru
Телефоны для справок: 2-65-74
Режим работы: понедельник - пятница (с 8:00 до 17:00; перерыв на обед с12:00 до 13:00)
Приемные дни: понедельник - пятница

    Суббота, воскресенье - выходные дни.

Приложение
к решению Стариковской Думы
от 19.01.2007 г. №87

ПОРЯДОК
рассмотрения обращений граждан
в Администрации Стариковского сельсовета
1.
Общие положения.
1.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Законом Курганской области «О порядке рассмотрения обращений граждан в Курганской области», Регламентом работы Администрации Стариковского сельсовета.
1.2. Рассмотрение обращений граждан производится Главой Стариковского сельсовета района. Делопроизводство по обращениям граждан, поступившим в Администрацию сельсовета, осуществляет управляющий делами.
1.3.
Специалисты, работающие с обращениями граждан, несут ответственность за
сохранность находящихся у них документов и писем.

Сведения, содержащиеся в обращениях граждан, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением.
Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни граждан без их согласия.

1.4. При утрате исполнителем письменных обращений применяется дисциплинарное взыскание в соответствии с ТК РФ.
1.5. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения граждан временно замещающему его работнику. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности исполнитель обязан сдать все числящиеся за ним обращения работнику, ответственному за делопроизводство в структурном подразделении.
2.
Прием и регистрация письменных обращений граждан.
2.1. Все письменные обращения граждан поступают в сельсовет.
2.2. Не принимаются обращения, не содержащие подписи обратившегося гражданина и адреса для ответа. По просьбе обратившегося гражданина делается отметка с указанием даты приема обращения.
2.3.
Обращения, поступившие на имя Главы Стариковского сельсовета, работников сельсовета с пометкой «лично», не вскрываются и передаются адресату.
2.4.
Поступившие в отдел письма регистрируются в день поступления.
Регистрационный штамп ставится в правом нижнем углу на первой странице письма.
2.5.
При регистрации:
- Письму присваивается регистрационный индекс, который указывается в штампе и регистрационно-контрольной карточке (образец). Регистрационный индекс состоит из начальной буквы фамилии автора и порядкового номера обращения (например, А - 10, К -17 и т.д.). Коллективным и анонимным обращениям буквенная часть присваивается соответственно «Кол» и «Ан».

Если письмо подписано двумя и более авторами, то оно считается коллективным. Коллективными являются бесфамильные обращения, поступившие от имени администрации предприятия или общественной организации, членами одной семьи.
· Письменные обращения граждан, в которых нет подписи, не указана фамилия, которые на содержат данных о месте жительства, работы или учебы адресата, признаются анонимными. Анонимные письма, как правило, рассмотрению не подлежат.

· Если обращение поступило впервые, то в правом верхнем углу регистрационно-контрольной карточки делается отметка «первично».

· Обращения от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, направленные разным адресатам и переданные на рассмотрение в Стариковского сельсовета, учитываются под регистрационным индексом первого обращения с добавлением порядкового номера через дробь (например, К-25/1, К-25/2 и т.д.).

· Повторным обращениям граждан при их поступлении присваивается очередной регистрационный индекс, а в соответствующей графе регистрационно-контрольной карточки указывается индекс первого обращения.

В правом верхнем углу повторных обращений и на регистрацоинно-контрольных карточках делается отметка «повторно» и подбирается предыдущая переписка.

Повторным считается обращение от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не удовлетворен данным ему ответом.
· В регистрационно-контрольной карточке указывается фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже) и адрес заявителя.
· Определяется и отмечается социальное положение и льготный состав автора обращения.

-
Отмечается вид обращения (предложение, заявление, жалоба, ходатайство).

· Если письмо передано из другой организации, то указывается, откуда оно поступило, проставляется дата и исходящий номер сопроводительного письма.

· На поручениях о рассмотрении обращения, в которых содержится просьба проинформировать о результатах рассмотрения, проставляется буква «К».

2.6. Не подлежат регистрации обращения граждан, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц, бессмысленные по содержанию.

3. Сроки рассмотрения обращений.
3.1. Обращения граждан рассматриваются в возможно более короткий срок, но не позднее пятнадцати дней, а требующие изучения и проверки - в срок не более одного месяца.
3.2. В случае необходимости проведения дополнительной проверки, истребования дополнительного материала либо принятия других мер срок рассмотрения обращения может быть продлен Главой Стариковского сельсовета по предложению лица, рассматривающего жалобу.
Повторное обращение, поданное до принятия решения по существу обращения, рассматривается одновременно с первичным. Повторное обращение, поданное после принятия решения по существу обращения, рассматривается безотлагательно, но не позднее 10 дней со дня поступления.

3.3.
Общий срок рассмотрения обращения не может превышать двух месяцев, за исключением случаев, когда материалы, необходимые для принятия решения и ответа автору, рассматриваются в суде. В таких случаях общий срок рассмотрения обращения продлевается па весь период судебного  разбирательства.

3.6.
В случае продления сроков рассмотрения обращения, должностное лицо,
рассматривающее обращение, извещает об этом обратившихся граждан в трехдневный срок.
3.7. Рассмотрение обращений, касающихся вопросов защиты прав детей, инвалидов, военнослужащих и членов их семей, начинается безотлагательно и должно быть завершено не позднее чем в пятнадцатидневный срок со дня их поступления.
3.8. Сообщения о возможных авариях, катастрофах и иных чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера рассматриваются незамедлительно.
3.9. Сообщение о результатах рассмотрения обращения направляется гражданину в течение пяти дней со дня принятия по нему соответствующего решения.
Обращение считается рассмотренным, если принято решение по существу обращения:
· удовлетворены в полном объеме или частично поставленные в нем вопросы;
· отклонены поставленные в нем вопросы;
· даны разъяснения по порядку обжалования принятых решений.
4. Требования к оформлению ответа.
4.1. Ответ на коллективное обращение направляется на имя первого подписавшего его лица.
4.2. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе, давать ответ на все поставленные в письме вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указать, какие меры приняты к виновным.
4.3. Если письмо рассматривалось с выходом на место, надо обязательно это указать. Перечислять фамилии проверяющих не требуется.
4.4. В ответе (на штампе бланка) указывается дата отправки и регистрационный номер организации, рассматривающей письмо, а также делается ссылка на номер и дату регистрации письма вышестоящей организации.
4.5. В ответе в вышестоящую организацию должно быть четко указано на то, что заявитель в той или иной форме проинформирован о результатах рассмотрения его обращения.
4.6. По результатам рассмотрения может быть принят правой акт (о выделении земельного участка, об оказании материальной помощи и т.п.). В случаях, если экземпляр такого акта направляется заявителю, подготовки специального ответа не требуется.
4.7. Приложенные к обращению подлинники документов, присланных заявителем, остаются в деле, если в письме не содержится просьба об их возврате.
4.8. Ответы заявителям и в вышестоящие организации печатаются на бланках установленной формы, в левом нижнем углу обязательно указывается фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.
4.9. Подлинники обращений граждан в вышестоящие организации возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме.
            4.10. Отправление ответов без регистрации в сельсовете не допускается.
4.11. На материалах, связанных с рассмотрением обращений, после принятия решений и их исполнения должна быть надпись «В дело» и личная подпись руководителя, которому адресовано обращение. Материалы по рассмотрению письменных обращений граждан хранятся 5 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.
5. Организация приема граждан.
5.1. Прием граждан осуществляется Главой Стариковского сельсовета, специалистами сельсовета.
            5.2 Во время личного приема каждый посетитель имеет возможность сделать устное заявление, либо оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов.
5.4. В ходе приема руководитель уведомляет посетителя о том, кому будет поручено рассмотрение его обращения и откуда он получит ответ.
5.5. Контроль за сроками поручений по устному обращению с личного приема Главы Стариковского сельсовета осуществляет  лицо, ответственное за делопроизводство.
5.6. Поступившие ответы о принятых мерах по реализации поручений по обращениям граждан с личного приема направляются на ознакомление руководителю, проводившему прием. После возвращения с резолюцией «В дело» рассмотрение обращения считается завершенным. Материалы с личного приема руководителей хранятся 5 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.
6. Ответственность за нарушение порядка рассмотрения обращений граждан.
6.1. Должностные лица Администрации Стариковского сельсовета несут административную ответственность за нарушение порядка рассмотрения обращений граждан в соответствии с Законом Курганской области.

