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АДМИНИСТРАЦИЯ

ОРЕХОВО-ЛОГОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КРАСНОЗЕРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.09.2016


     



                                                       №135
с. Орехов Лог

Об установлении особого противопожарного режима на территории Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области

 

	   В соответствии с Федеральным законом от 21.12.1994г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности», учитывая сложившуюся пожароопасную обстановку, возросший класс пожароопасности на территории Краснозерского района, и в целях противопожарной защиты объектов, обеспечения безопасных условий жизнедеятельности людей, снижения рисков возникновения ландшафтных и лесных пожаров, администрация Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Ввести с 07 по 21 сентября 2016 г. на территории Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области особый противопожарный режим. 

2. Лесопользователям, организациям и населению запретить:

· складирование и сжигание мусора на садовых участках и подворьях;

· разведение костров на расстоянии менее 15 метров от строений, 50 метров от опушки хвойного и 25 метров лиственного леса;

· проведение огневой очистки лесосек;

· производство сельскохозяйственных палов 

3. Утвердить Перечень мероприятий особого противопожарного режима на территории Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области (приложение 1).

4.  Требования, установленные на период действия особого противопожарного режима, являются обязательными для исполнения организациями всех форм собственности, осуществляющими деятельность на территории Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, а также гражданами, находящимися на территории  Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава Орехово-Логовского сельсовета

Краснозерского района Новосибирской области                                                       А.Ф. Репало

                                                                                                      Приложение 

                                                                                            к постановлению администрации

Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирскойобласти

от 06.09.2016 № 135

Перечень
мероприятий особого противопожарного режима
на территории Орехово-Логовского сельсовета 
1. В рамках обеспечения особого противопожарного режим рекомендуется: 

· установить на территории муниципального образования особый противопожарный режим (запретить разведение костров, проведение пожароопасных работ);

·  провести проверку источников противопожарного водоснабжения и выполнить в полном объеме работы по приведению их в соответствии с нормами;

·  принять меры по обеспечению беспрепятственного проезда пожарной техники к зданиям, сооружениям и водоисточникам, используемым для целей пожаротушения. В кратчайший срок информировать подразделения ПСЧ-60, ПЧ-110 (круглосуточно) о закрытии дорог и проездов для их ремонта или другим причинам, препятствующим проезду пожарных машин;

·  принять необходимые меры по своевременной очистке территорий населенных пунктов и прилегающих к ним зонам от горючих отходов и мусора;

· организовать наблюдение за противопожарным состоянием населенных пунктов и в прилегающих к ним зонах;

·  выполнить мероприятия, исключающие возможность переброса огня от ландшафтных пожаров на здания и сооружения в населенных пунктах и на прилегающие к ним зоны (устройство защитных минерализованных противопожарных полос);

·  активизировать проведение целенаправленных пропагандистских мероприятий, провести разъяснительную работу среди населения о запрете на  разведения костров на территории населенных пунктов и на прилегающих к ним зонах, усилить воспитательную работу среди детей по предупреждению пожаров;

· организовывать силами населения и членов добровольных пожарных формирований патрулирование населенных пунктов с первичными средствами пожаротушения, а также подготовку для возможного использования имеющейся водовозной и землеройной техники;

2. Руководителям организаций, предприятий, фермерских хозяйств, при установлении особого противопожарного режима рекомендуется: 

· - организовать круглосуточное дежурство имеющихся подразделений добровольной пожарной охраны и пожарной (приспособленной для целей пожаротушения) техники, установку звуковой сигнализации для оповещения людей на случай пожара; 

· - предусмотреть использование для целей пожаротушения имеющейся водовозной, поливочной и землеройной техники; 

· - обеспечить запасы воды для целей пожаротушения; 

· - принять меры по обкосу сухой травы вокруг полей и организации окарауливания;

· - не допускать сжигания пожнивных остатков на полях и других открытых территориях; 

· - провести внеплановые противопожарные инструктажи с целью доведения до работников организаций обстановки с пожарами и мер пожарной безопасности в быту; 

· - определить порядок вызова пожарной охраны; 

· - осуществить иные мероприятия, связанные с решением вопросов содействия пожарной охране при тушении пожаров.

	


АДМИНИСТРАЦИЯ   

ОРЕХОВО-ЛОГОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КРАСНОЗЕРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

08.09.2016                                                                                                                                     №136
с. Орехов Лог
Об утверждении Методики прогнозирования поступлений доходов бюджета Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области по налоговым и неналоговым доходам на 2017-2019 годы

В соответствии со статьей 160.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, администрация Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемую Методику прогнозирования доходов бюджета Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области  по налоговым и неналоговым доходам на 2017-2019 годы (далее – Методика) (приложение №1).

2. Специалисту администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области 1 разряда  Пехенько И.И. производить прогнозирование доходов по закрепленным видам доходов на очередной финансовый год и плановый период в соответствии с утвержденной Методикой.

3. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Бюллетень органов местного самоуправления Орехово-Логовского сельсовета».

          4. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

 Глава Орехово-Логовского сельсовета 

Краснозерского района  Новосибирской области                                                  А.Ф. Репало

Приложение №1

к постановлению администрации

                                                                             Орехово-Логовского сельсовета 

                                                               Краснозерского района

                                                                Новосибирской области

                                                         от 08.09.2016 №136

МЕТОДИКА

ПРОГНОЗИРОВАНИЯ ДОХОДОВ БЮДЖЕТА 

ОРЕХОВО-ЛОГОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА КРАСНОЗЕРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ ПО НАЛОГОВЫМ и НЕНАЛОГОВЫМ ДОХОДАМ НА 2017-2019 ГОДЫ 

I. Общие положения

1. Настоящая Методика определяет особенности и правила прогнозирования поступлений налоговых и неналоговых доходов бюджета Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области (далее - местный бюджет) на очередной финансовый год и плановый период.

2. Прогнозирование налоговых и неналоговых доходов местного бюджета осуществляется в отношении следующих доходов:

1) налог на имущество физических лиц;

2) земельный налог;

3)доходов от использования имущества, находящегося в государственной и муниципальной собственности;

4) доходов от оказания платных услуг и компенсации затрат;

5) доходов от продажи материальных и нематериальных активов;

6) штрафов.

3. Прогнозирование доходов местного бюджета осуществляется на основе основных параметров прогноза социально-экономического развития Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области на очередной финансовый год и плановый период, плана социально-экономического развития Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области на очередной финансовый год и плановый период, основных направлений бюджетной и налоговой политики Российской Федерации, Новосибирской области и Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района на очередной финансовый год и плановый период, в соответствии с нормативами распределения доходов между бюджетами бюджетной системы Российской Федерации, установленными бюджетным законодательством Российской Федерации.

4. При прогнозировании доходов местного бюджета используется следующая информация:

1) данные Управления Федеральной налоговой службы по Новосибирской области (далее - УФНС России по НСО) о начислении и поступлении налогов, о налоговой базе и структуре начислений по налогам и сборам по формам статистической налоговой отчетности, утвержденной приказами Федеральной налоговой службы (далее - ФНС России);

2) информация, передаваемая УФНС России по НСО в администрацию Краснозерского района Новосибирской области в соответствии с приказом Минфина РФ N 65н, ФНС РФ N ММ-3-1/295@ от 30.06.2008 "Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 года N 410" (далее - информация УФНС России по НСО по приказу N 65):

о начисленных и уплаченных суммах по соответствующим видам налогов, сборов и иных платежей, контроль за исчислением и уплатой которых возложен на налоговые органы;

о суммах задолженности, недоимки по соответствующим видам налогов;

о налоговой базе и структуре начислений по налогам и сборам, поступающим в доходы консолидированного бюджета Краснозерского района Новосибирской области;

3) прогноз поступления доходов консолидированного бюджета Краснозерского района Новосибирской области, представляемый в администрацию Краснозерского района Новосибирской области УФНС России по НСО при осуществлении им полномочий главного администратора доходов районного бюджета, местных бюджетов, входящих в консолидированный бюджет Краснозерского района Новосибирской области;

4) официальная статистическая информация Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Новосибирской области.

II. Прогнозирование поступления

налога на имущество физических лиц

5. Расчет прогноза поступления налога на имущество физических лиц на 2017 год рассчитывается исходя из оценки поступлений налога в 2016 году с учетом изменения налогооблагаемой базы за счет ввода в действие жилых домов и коэффициента увеличения налога применительно к 2017 году, равного 2, по следующей формуле:

[image: image2.png]5017 = Mpp16 * voxd 2016 * 2



, где:
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 – оценка поступлений налога на имущество физических лиц в 2016 году (графа 12);
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 – индекс увеличения жилого фонда за 2016 год.

При этом:

1) Оценка поступлений налога на имущество физических лиц в 2016 году осуществляется исходя из суммы налога, подлежащей уплате в бюджет, по данным УФНС по НСО и среднегодового уровня собираемости налога за 2013-2015 гг.

Оценка поступлений 2016 года рассчитывается по следующей формуле:

П2016  = Н2016 * С2013-2015, где:
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 – оценка поступлений налога на имущество физических лиц в 2016 году;
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 – ожидаемые поступления налога на имущество физ.лиц в 2016 году по данным УФНС по НСО от 30.05.2016 (графа 11);
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 – среднегодовой уровень собираемости налога за 2013-2015 гг.,;

2) среднегодовой уровень собираемости налога за 2013-2015 гг рассчитывается по следующей формуле:
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При превышении среднегодового уровня собираемости 100% значение принимается не более 100%.
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 – фактические поступления по налогу в бюджет муниципального поселения за 2013 год по данным, предоставляемым в соответствии с Приказами Минфина РФ №65н, ФНС РФ № ММ-3-1/295@ от 30.06.2008г.;
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 – начисления налога за 2013 год по данным, предоставляемым в соответствии с Приказами Минфина РФ №65н, ФНС РФ № ММ-3-1/295@ от 30.06.2008г.;
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 – фактические поступления по налогу в бюджет муниципального поселения за 2014 год по данным, предоставляемым в соответствии с Приказами Минфина РФ №65н, ФНС РФ № ММ-3-1/295@ от 30.06.2008г.;
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 – начисления налога за 2014 год по данным, предоставляемым в соответствии с Приказами Минфина РФ №65н, ФНС РФ № ММ-3-1/295@ от 30.06.2008г.;
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 – фактические поступления по налогу в бюджет муниципального поселения за 2015 год по данным, предоставляемым в соответствии с Приказами Минфина РФ №65н, ФНС РФ № ММ-3-1/295@ от 30.06.2008г.;
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 – начисления налога за 2015 год по данным, предоставляемым в соответствии с Приказами Минфина РФ №65н, ФНС РФ № ММ-3-1/295@ от 30.06.2008г.;

III. Прогнозирование поступления

земельного налога

6. Расчет прогноза поступления земельного налога от юридических лиц на 2017 год ([image: image28.png]M20170)



) рассчитывается исходя из оценки поступлений 2016 года с учетом изменений налоговой базы, связанных с оформлением земель в собственность, по следующей формуле:
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, где
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 – оценка поступлений земельного налога от юридических лиц в 2016 году;
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 – изменения налоговой базы, связанные с оформлением земель в собственность в 2017 году.

Расчет прогноза поступления земельного налога от физических лиц на 2017 год ([image: image40.png]017089



) рассчитывается исходя из оценки поступлений 2016 года с учетом изменений налоговой базы, связанных с оформлением земель в собственность, по следующей формуле:
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, где
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 – оценка поступлений земельного налога от физических лиц в 2016 году;
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 – изменения налоговой базы, связанные с оформлением земель в собственность в 2017 году.


7. Оценка поступлений земельного налога в 2016 году может быть рассчитана по следующей формуле:
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, где:
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 – оценка поступлений земельного налога в 2016 году;
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 – оценка поступлений земельного налога от юридических лиц в 2016 году; 
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 – оценка поступлений земельного налога от физических лиц в 2016 году; 
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, где
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 – начисления земельного налога от юридических лиц за 2014 год по форме статистической налоговой отчетности № 5-МН «Отчет о налоговой базе и структуре начислений по местным налогам»;
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 – планируемое поступление недоимки от юридических лиц в 2016 году;
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 – расчетный коэффициент собираемости по юридическим лицам, рассчитывается по формуле:
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, где
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 – фактическое поступление земельного налога от юридических лиц в 2015 году (без разовых платежей), рассчитывается по формуле: 
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, где
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 – фактическое поступление налога от юридических лиц в 2015 году;
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 – разовые платежи, включают в себя: задолженность прошлых лет, в результате проведения налоговых проверок и обнаружения нарушений и иные случаи (если таковые имеются).
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, где
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 – оценка поступлений земельного налога от физических лиц в 2016 году;
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 – начисления земельного налога от физических лиц за 2014 год, рассчитанные по данным формы статистической налоговой отчетности № 5- МН «Отчет о налоговой базе и структуре начислений по местным налогам»;
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 – планируемое поступление недоимки от физических лиц в 2016 году;
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- расчетный коэффициент собираемости по физическим лицам, рассчитывается по формуле:
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, где
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 – фактическое поступление от физических лиц в 2015 году 

IV. Прогнозирование поступления

доходов от использования имущества,

находящегося в муниципальной собственности.

8. Для расчета прогнозируемого объема доходов от предоставления имущества, находящегося в или муниципальной собственности, в аренду применяется метод прямого расчета.

Расчет прогнозных показателей соответствующего вида доходов от использования имущества основывается на данных о размере площади сдаваемых объектов, ставке арендной платы и индекса инфляции в соответствии с прогнозом социально-экономического развития.

Источником данных о сдаваемой в аренду площади и ставке арендной платы являются договоры, заключенные (планируемые к заключению, расторжению) с арендаторами.

V. Прогнозирование поступлений доходов

от оказания платных услуг и компенсации затрат

9. Для расчета прогнозируемого объема доходов от оказания платных услуг и компенсации затрат применяется метод прямого расчета.

Расчет прогнозных показателей соответствующего вида доходов от оказания платных услуг и компенсации затрат определяется исходя из количества планируемых платных услуг и их стоимости, установленной органом местного самоуправления.

Определение количества планируемых платных услуг каждого вида основывается на статистических данных не менее чем за 3 года. 

VI. Прогнозирование поступления доходов

от продажи материальных и нематериальных активов

10. Для расчета прогнозируемого объема доходов от продажи материальных и нематериальных активов применяется метод прямого расчета.

VII. Прогнозирование поступления доходов

от денежных взысканий (штрафов) 

11. Прогнозирование поступления доходов от денежных взысканий (штрафов) осуществляется на уровне ожидаемого поступления доходов в текущем году, которое рассчитывается из фактического поступления в отчетном году и в 1-м полугодии текущего года с учетом количества правонарушений по видам и размерам платежа за каждый вид правонарушений.

VIII.Прогнозирование поступлений доходов 

от других бюджетов бюджетной системы 

Российской Федерации

12. Для исчисления безвозмездных поступлений от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации при разработке методики прогнозирования ожидаемый объем безвозмездных поступлений определяется на основании объема расходов соответствующего бюджета бюджетной системы Российской Федерации в случае, если такой объем расходов определен.

IX. Прогнозирование доходов на плановый период

13. Прогнозирование доходов местного бюджета на плановый период (далее - прогнозирование) осуществляется в соответствии с разделами II - VIII настоящей Методики, с учетом следующих особенностей:

1) прогнозирование осуществляется в соответствии с прогнозными назначениями по соответствующим доходам местного бюджета, рассчитанными на очередной финансовый год;

2) при прогнозировании используются соответствующие показатели прогноза социально-экономического развития Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области на первый и второй годы планового периода;

3) при прогнозировании учитываются планируемые изменения налогового и бюджетного законодательства в части изменения ставок по налоговым доходам, нормативов распределения доходов между бюджетами бюджетной системы Российской Федерации, а также в части изменения показателей, оказывающих влияние на налоговую базу.

АДМИНИСТРАЦИЯ

ОРЕХОВО-ЛОГОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КРАСНОЗЕРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.09.2016
             №139

с. Орехов Лог

Об утверждении инструкции по организации работы с обращениями граждан и проведению личного приема граждан в администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области

В соответствии с Конституцией Российской Федерации и Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», администрация Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить инструкцию по организации работы с обращениями граждан и проведению личного приема граждан в администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области (приложение 1).
2. Признать утратившими силу:

2.1. постановление администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области от 28.08.2014 №56 «Об утверждении инструкции по организации работы с обращениями граждан и проведению личного приема граждан в администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области»;

2.2. постановление администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области от 19.09.2014 №63 «О внесении изменений в постановление администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области от 26.08.2014 года №56 «Об утверждении инструкции по организации работы с обращениями граждан и проведению личного приема граждан в администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области»;

2.3. постановление администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области от 11.02.2015 №16 «О внесении изменений в постановление администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области от 26.08.2014 №56 «Об утверждении инструкции по организации работы с обращениями граждан и проведению личного приема граждан в администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области».

3. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Бюллетень органов местного самоуправления Орехово-Логовского сельсовета»

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования.

5.Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава Орехово-Логовского сельсовета

Краснозерского района Новосибирской области

             А.Ф. Репало

Приложение 1

к постановлению администрации

Орехово-Логовского сельсовета

Краснозерского района

Новосибирской области

от 10.09.2016 №139

ИНСТРУКЦИЯ

ПО ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН

И ПРОВЕДЕНИЮ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН 

В АДМИНИСТРАЦИИ ОРЕХОВО-ЛОГОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА КРАСНОЗЕРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

I. Общие положения

1. Инструкция о порядке организации работы с обращениями граждан (далее – Инструкция) устанавливает требования к организации личного приема граждан и работы по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области (далее – администрация) и распространяется на все обращения граждан за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федеральными законами.
 2. Работа по рассмотрению обращений граждан и проведению личного приема граждан организуется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее-Федеральный закон №59-ФЗ), иными федеральными законами, законами и иными нормативными правовыми актами Новосибирской области, а также настоящей Инструкцией.

3. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения, включая обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц.
II. Прием, учет и первичная обработка письменных обращений граждан

4. Письменные обращения граждан, поступившие в администрацию Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области подлежат обязательному рассмотрению.

Почтовый адрес для обращений граждан, направляемых в письменной форме: 632923 Новосибирская  область Краснозерский район село Орехов Лог ул. Ленина,16.

Адрес электронной почты для обращений граждан, направляемых в форме электронного документа: adm-orehov-log@yandex.ru.

Факс: 8(383-57) 64-234. 

Телефон: 8 (383-57) 64-122, 8(383-57) 64-171
        5. Рассмотрение обращений граждан является должностной обязанностью Главы Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области. Глава несет персональную ответственность за соблюдение порядка рассмотрения обращений граждан.

6. Работу с письменными обращениями граждан, поступившими в администрацию Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, а именно: прием, учет, и первичную обработку, осуществляет специалист администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, ответственный за прием граждан.

7. Письменные обращения граждан, поступившие в конвертах, в целях обеспечения безопасности подлежат обязательному вскрытию и предварительному просмотру. В случае выявления опасных или подозрительных вложений в конверт (пакет) работа с письменным обращением приостанавливается до выяснения обстоятельств и принятия соответствующего решения Главой Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области.

8. При получении письменных обращений граждан проверяются установленные Федеральным законом № 59-ФЗ, реквизиты обращения, наличие указанных автором вложений и приложений. 

9. В письменном обращении гражданин в обязательном порядке указывает:

1) наименование администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, в которую направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области;

2) свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);

3) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения.

Излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

10. Обращение, поступившее в администрацию Орехово-Логовского сельсовета  в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом № 59-ФЗ и настоящей Инструкцией. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает:

1) свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);

2) адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

3) почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме, либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

11. При рассмотрении (обработке) обращений не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни граждан, без их согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

Отказ в рассмотрении обращений граждан, содержащих вопросы, разрешение которых входит в компетенцию администрации, недопустим, за исключением случаев, предусмотренных настоящей Инструкцией.

12. Рассмотрение обращений граждан может производиться с выездом на место по отдельному поручению Главы Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области.

13. Письменные обращения граждан, содержащие в адресной части обращения пометку «Лично», рассматриваются на общих основаниях в соответствии с настоящей Инструкцией и Федеральным законом № 59-ФЗ.

14. В случае, если в письменном обращении 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.

В случае, если текст письменного обращения 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 гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
15. Глава Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, при получении письменного обращения, 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.   

16. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

17. Если в письменном обращении гражданина 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, Глава Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же муниципальный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 

18. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в администрацию или соответствующему должностному лицу.

19. Информация о письменных обращениях граждан, содержащих предложения по совершенствованию законодательства администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области или отзывы на законодательные акты, а также суждения о деятельности муниципальных органов и должностных лиц, представляется соответствующим должностным лицам для сведения.

20. Подготовка ответов на письменные обращения граждан по вопросам, касающимся разъяснения нормативных правовых актов администрации, осуществляется специалистом администрации, разработавшим проект правового акта.

21. Подготовка отзывов на жалобы граждан, связанные с обжалованием в суде действий или решений должностных лиц администрации, обусловленных рассмотрением их обращений, осуществляется должностным лицом администрации, принимавшим обжалуемое решение (совершал обжалуемое действие или бездействие), с участием специалистов юридического отдела  администрации района.

Письменные отзывы в суд на жалобы граждан (истцов) готовятся с учетом сроков, указанных в судебных повестках.

III. Регистрация письменных обращений граждан

22. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области в журнале учета обращений, предложений, заявлений и жалоб граждан (приложение 1).

23. Каждому обращению присваивается регистрационный номер по порядку.

24. На каждое поступившее письменное обращение заполняется регистрационно-контрольный лист (приложение 2), в котором указываются:

1) регистрационный номер;

2) дата регистрации;

3) Ф.И.О. гражданина;

4) адрес места жительства (при наличии);

5) социальная категория (если есть данные); 

6) краткое содержание обращения;

7) номер темы по классификатору; 

8) фамилия и инициалы автора резолюции, резолюция;

9) фамилия и инициалы должностного лица – ответственного исполнителя;

10) роспись ответственного исполнителя в получении копии обращения.

При наличии данных о предыдущих обращениях гражданина делается отметка в регистрационно-контрольном листе.

25. На первой странице письменного обращения гражданина в правом нижнем углу (или на свободном поле) проставляется регистрационный штамп, где указывается дата регистрации и входящий номер.

Письменные обращения после регистрации и визы Главы Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области передаются специалистам администрации, под роспись.

26. Обращение проверяется на повторность. Повторными обращениями являются предложения, заявления, жалобы, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу. Обращения одного и того же гражданина, поступающие в течение календарного года, регистрируются согласно нумерации по порядку (в скобках указывается номер предыдущего обращения).

Многократными являются обращения, поступившие три и более раз по одному и тому же вопросу, на который автору даны исчерпывающие ответы.

Если обращение подписано двумя и более авторами, обращение является коллективным.

27. При регистрации коллективных письменных обращений граждан в регистрационно-контрольный лист заносится первая фамилия в списке авторов письма или лица, уполномоченного на получение ответа.

28. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, 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.

29. Письменное обращение, 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.

30. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам. 

31. Если письменное обращение гражданина поступило из Администрации Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Законодательного Собрания Новосибирской области и иных государственных органов, в регистрационной карточке указывается соответствующий орган.

32. Регистрация обращений депутатов всех уровней, к которым прилагаются письма граждан или в которых идет речь об обращениях граждан, осуществляется в аналогичном порядке.

33. Запрещается направлять жалобы граждан на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В случае, если в соответствии с запретом 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.

34. Жалобы граждан на результаты рассмотрения письменных обращений, действия (бездействие) должностных лиц администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области в связи с рассмотрением обращений направляются Главе Орехово-Логовского сельсовета Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области.

IV. Порядок и сроки рассмотрения письменных обращений граждан,

организация контроля за их рассмотрением.

35. Письменные обращения граждан, поступившие в администрацию Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области согласно Федеральному закону № 59-ФЗ, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

          36. Письменное обращение, поступившее в администрацию Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, содержащую 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 правоприменительного 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, за исключением случая, указанного в части 4 статьи 11 Федерального закона № 59 от 02.05.2006 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.
37. Ответ на обращение, поступившее в администрацию Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области или должностному лицу в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

38. Специалисты администрации  в пределах своей компетенции принимают все необходимые меры по разрешению поставленных в обращении вопросов, организуют всестороннее изучение вопроса, при необходимости запрашивают, в том числе в электронной форме, дополнительные документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц (за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия), привлекают экспертов, организуют выезд на место.

39. Ответ на обращение подписывается Главой Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, либо уполномоченным на то лицом.

40. Предложения, заявления и жалобы граждан, поступающие из средств массовой информации, а также опубликованные в печати материалы, связанные с предложениями, заявлениями и жалобами граждан, рассматриваются на общих основаниях и в сроки, установленные Федеральным законом № 59 ФЗ.

41. Граждане имеют право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения их обращений, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Также им могут быть выданы копии письменных ответов, поступивших из государственных органов, органов местного самоуправления в связи с их предыдущими письменными обращениями, копии письменных ответов (уведомления) о результатах рассмотрения их обращений в администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, если указанные письменные ответы не были получены гражданами по не зависящим от них обстоятельствам.

42. В исключительных случаях, а также в случаях направления запроса в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, Глава Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, заместитель главы администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения гражданина, направившего обращение.  

43. Решение о постановке обращений граждан на контроль принимаются Главой Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области.

44. Обращения, которые были направлены Главе Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, возвращаются специалистам администрации для занесения резолюции Главы Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области в регистрационно-контрольный лист писем граждан и передаются исполнителям в соответствии с резолюцией. Оригинал обращения остается в администрации. 

45. Контроль за своевременным, объективным, всесторонним и полным рассмотрением обращений граждан осуществляют специалисты, которым направлено конкретное обращение. Решение о снятии обращений с контроля принимает Глава Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, о чем указывается в регистрационно-контрольном листе. 

Обращения граждан с резолюцией Главы Орехово-Логовского сельсовета снимаются с контроля только Главой Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области.

46. Рассмотрение обращений и запросов членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Законодательного Собрания Новосибирской области, Совета Депутатов Краснозерского района, Совета Депутатов Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, к которым приложены обращения граждан, осуществляется с установлением контрольных сроков рассмотрения и ответов депутату и заявителю в соответствии с Федеральным законом от 08.05.1994 № 3-ФЗ «О статусе члена Совета Федерации и статусе депутата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Новосибирской области от 25.12.2006 №81-ОЗ «О статусе депутата Законодательного Собрания Новосибирской области». Ответ на запрос подписывается тем должностным лицом, которому направлен запрос, либо лицом, временно исполняющим его обязанности. 

47. Основанием для снятия обращения с контроля является направление письменного ответа гражданину на поставленные в его обращении вопросы.

48. Контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан, поступивших в администрацию, осуществляется специалистами администрации.

V. Формирование дел с обращениями граждан
49. Письменные обращения граждан вместе с материалами по результатам их рассмотрения после снятия с контроля формируются в дело. На лицевой стороне папки «Дело» проставляется:

1) регистрационный номер;

2) номер по классификатору;

3) фамилия и инициалы заявителя;

4) адрес места жительства (проживания);

5) дата регистрации обращения;

6) дата снятия с контроля.

50. В папку «Дело» вкладываются:

1) подлинник письменного обращения или (если оно подлежало возврату в вышестоящую инстанцию, либо направлено для рассмотрения в другую инстанцию) ксерокопия обращения;

2) регистрационно-контрольный лист;

3) копия уведомления заявителю о передаче его обращения на рассмотрение;

4) письмо о продлении рассмотрения обращения, если рассмотрение продлевалось, с уведомлением гражданина, направившего обращение;

5) копия ответа заявителю по результатам рассмотрения его обращения.

51. Снятые с контроля обращения граждан, оформленные в дела, хранятся в управлении делами в соответствии с номенклатурой дел. Дела с истекшим сроком хранения уничтожаются по акту.

VI. Личный прием граждан

52. Личный прием граждан в администрации Орехово-Логовского сельсовета проводится еженедельно по пятницам. Прием с 14.00 до 17.00.

53. Личный прием граждан проводит Глава Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области. 

54. Запись граждан на личный прием к Главе Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области осуществляет специалист администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, ответственный за прием граждан (далее – специалист администрации) на основании устного обращения, обращения гражданина по телефону, электронного документа о личном приеме Главой Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, которое подлежит регистрации в порядке, установленном Федеральным законом № 59-ФЗ и настоящей Инструкцией, а также в журнале учета устных обращений граждан (приложение 3)., а также в журнале учета устных обращений граждан (приложение 3). 

55. Обращения граждан о личном приеме Главой Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, поступившие в администрацию Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области по телефону (64- 122, 64- 171), регистрируются в журнале учета устных обращений граждан. Гражданину разъясняется порядок записи и проведения личного приема, предлагается изложить суть вопроса или просьбы в письменной форме или в форме электронного документа.

56. Специалист вправе уточнить мотивы обращения и существо вопроса, а также ознакомиться с документами, подтверждающими обстоятельства, изложенные в обращении гражданина.

57. О дате, времени и месте проведения личного приема Главой Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области  заявителю сообщается специалистом.

58. Глава Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области ведёт личный прием граждан в служебном кабинете.

59. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

60. В случае невозможности проведения личного приема граждан в связи с болезнью, отпуском, командировкой Главы Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области личный прием граждан проводит специалист, исполняющий обязанности Главы Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области. 

61. При проведении личного приема граждан Главой Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области специалист заполняет карточки личного приема граждан непосредственно перед личным приемом, и данные заносятся в журнал учета устных обращений граждан сразу после проведения личного приема (приложение 4).

62. Непосредственно перед личным приемом проводится необходимая организационно-техническая подготовка:

1) создание комфортных условий для граждан, ожидающих приема;

2) регистрация граждан;

3) подготовка информации по повторным обращениям.

Специалист администрации  консультирует граждан о порядке проведения личного приема и о компетенции должностных лиц в решении поставленных гражданами вопросов, устанавливает очередность приема, предоставляя преимущество инвалидам, участникам войн, многодетным семьям и прочим льготным категориям граждан, учитывая состояние здоровья обратившихся, удаленность места проживания от областного центра, даты и времени обращения.

63. 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 в установленные Федеральным законом № 59-ФЗ сроки.

64. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом №59-ФЗ и настоящей Инструкцией. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

66. Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке.
VII. Организация работы с обращениями граждан, поступившими

по «горячему телефону» администрации

67. «Горячий телефон» (383-57) 64-171 работает в администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области в рабочие дни с 9 - 00 до 17-00 (ежедневно). 

68. Обращения граждан, поступившие по «горячему телефону», фиксируются в журнале учета устных обращений граждан, поступивших по телефону (приложение 5).

69. Если по обращению гражданина не представляется возможным сразу дать исчерпывающий ответ, информация оперативно доводится до соответствующих должностных лиц для принятия мер. Результаты  рассмотрения обращения сообщаются заявителю.

VIII. Сроки рассмотрения обращений граждан, организация контроля за их рассмотрением и подготовка аналитической информации

70. Решение о постановке обращений граждан на контроль принимает Глава Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области .

71. Обращения граждан, относящиеся к компетенции администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, согласно Федеральному закону № 59-ФЗ, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

Письменные запросы государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, связанные с рассмотрением поступивших к ним обращений граждан, согласно Федеральному закону № 59-ФЗ рассматриваются в течение 15 дней со дня поступления запроса.

В исключительных случаях, а также в случаях направления запроса в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу Глава Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, уведомив об этом гражданина, направившего обращение. При этом должно быть представлено мотивированное объяснение о необходимости продления срока рассмотрения обращения.

72. Контроль за своевременным, объективным и полным рассмотрением обращений граждан осуществляют должностные лица администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, которым направлено конкретное обращение.

Обращения граждан снимаются с контроля или продлевается срок их рассмотрения по решению Главы Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области.

73.Специалист администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области еженедельно готовит и направляет в управление по работе с обращениями граждан - общественную приемную Краснозерского района отчет о проведении единого дня приема граждан в администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области. 

IХ. Обжалование решений или действий (бездействия)

должностных лиц администрации

74. Гражданин вправе обжаловать принятое по обращению решение или действие (бездействие) должностного лица администрации в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 75. Гражданин вправе обратиться с жалобой в письменной форме или в форме электронного документа, лично или направить жалобу по почте.
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 Карточка личного приема граждан

№______________дата приема «___»____________20___г.

Время начала и окончания личного приема____ч.___мин./____ч.____мин.

Ф.И.О.заявителя___________________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование объединения граждан, в том числе юридического лица)

Социальное положение, льготы_______________________________________

Почтовый адрес, телефон____________________________________________

Содержание обращения_____________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Должность, Ф.И.О. ведущего прием___________________________________

Решение, принятое по обращению_____________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Подпись ведущего прием_________________________________________

__________________________________________________________________

 (оборотная сторона карточки)

Ход рассмотрения обращения

	Ф.И.О. исполнителя
	Сроки рассмотрения
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	продление срока
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Направлен письменный ответ от______________________№_______________

Отметки о повторных обращениях

	Дата
	Решение, принятое по обращению
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	№ п/п
	Дата
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	Адрес места

жительства
	Содержание вопроса
	Принятые меры

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


АДМИНИСТРАЦИЯ

ОРЕХОВО-ЛОГОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КРАСНОЗЕРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.09.2016
           №140

с. Орехов Лог

Об утверждении Порядка рассмотрения запроса о предоставлении информации о деятельности администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области

В соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", администрация Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Порядок рассмотрения запроса о предоставлении информации о деятельности администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского Новосибирской области. (Приложение 1).

2. Признать утратившим силу постановление администрации Орехово-Логовского сельсовета  Краснозерского района Новосибирской области от 18.08.2010  № 26 «Об утверждении Порядка рассмотрения запроса о предоставления информации о деятельности администрации Орехово-Логовского Краснозерского района Новосибирской области». 

3. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Бюллетень органов местного самоуправления Орехово-Логовского сельсовета».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой

Глава Орехово-Логовского сельсовета

Краснозерского района Новосибирской области                                                         А.Ф. Репало

Приложение

к постановлению администрации

Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области

 от 10.09.2016г. № 140

ПОРЯДОК

рассмотрения запроса о предоставлении информации о деятельности 

администрации Орехово-Логовского сельсовета 

 Краснозерского района Новосибирской области

1. Настоящий Порядок рассмотрения запроса о предоставлении информации о деятельности администрации Орехово-Логовского сельсовета  Краснозерского района Новосибирской области (далее - Порядок) устанавливает в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" требования к рассмотрению запроса о предоставлении информации о деятельности администрации Орехово-Логовского сельсовета  Краснозерского района  Новосибирской области в устной или письменной форме, в том числе в виде электронного документа.

2. Координацию работы по обеспечению рассмотрения запросов о предоставлении информации о деятельности администрации Орехово-Логовского сельсовета  Краснозерского района Новосибирской области (далее - запрос), поступивших от граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления (далее - пользователь информацией), осуществляет специалист администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, ответственный за работу с обращениями граждан.

3. Предоставлять информацию по запросу, составленному в устной форме, уполномочены:

1) Глава Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области,

2) специалист администрации Орехово-Логовского сельсовета  Краснозерского района Новосибирской области, ответственный за работу с обращениями граждан.

4. К рассмотрению принимается запрос, составленный в устной форме, содержащий:

1) фамилию, имя, отчество гражданина (физического лица) либо наименование организации (юридического лица), общественного объединения, государственного органа, органа местного самоуправления, запрашивающих информацию;

2) почтовый адрес, номер телефона и (или) факса, либо адрес электронной почты пользователя информацией.

5. Запрос, составленный в устной форме, в соответствии с Инструкцией о порядке организации работы с обращениями граждан, утвержденной постановлением администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области от 10.09.2016 №139, регистрируется в день его поступления с указанием даты и времени поступления в журнале учета устных обращений граждан с указанием в графе «Содержание вопроса» "запрос о деятельности ОМС" и передается на рассмотрение должностному лицу, к полномочиям которого отнесено предоставление запрашиваемой информации.

6. К рассмотрению принимается запрос, составленный в письменной форме, содержащий:

наименование администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, либо фамилию и инициалы или должность соответствующего должностного лица;

       фамилию, имя, отчество гражданина (физического лица) либо наименование организации (юридического лица), общественного объединения, государственного органа, органа местного самоуправления, запрашивающего информацию о деятельности администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области

почтовый адрес, номер телефона и (или) факса либо адрес электронной почты для направления ответа на запрос или уточнения содержания запроса.

7. Запрос, составленный в письменной форме, в соответствии с Инструкцией о порядке организации работы с обращениями граждан, утвержденной постановлением администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области от 10.09.2016 №139, регистрируется в течение трех дней с момента поступления в журнале учета письменных обращений с указанием в графе «Содержание вопроса» "запрос о деятельности ОМС".

8. Зарегистрированный запрос передается на рассмотрение должностному лицу, к полномочиям которого отнесено предоставление запрашиваемой информации.

9. Анонимные запросы не рассматриваются.

10. Запрос подлежит рассмотрению в тридцатидневный срок со дня его регистрации. Если предоставление указанной информации невозможно в указанный срок, в течение семи дней со дня регистрации запроса пользователь информацией уведомляется об отсрочке ответа на запрос с указанием ее причины и срока предоставления запрашиваемой информации. Продление срока предоставления информации не может превышать 15 дней сверх установленного настоящим пунктом Порядка.

11. В случае если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа, в ответе указывается вид, наименование, номер и дата принятия акта, в соответствии с которым доступ к этой информации ограничен.

12. Информация о деятельности администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района  Новосибирской области не предоставляется в случаях, предусмотренных статьей 20 Федерального закона от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления".

       Пользователю информацией в течение семи дней со дня регистрации запроса направляется уведомление о причине отказа в предоставлении информации.

13. Запрос, не относящийся к деятельности администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, в течение семи дней со дня регистрации направляется в государственный орган или орган местного самоуправления, к полномочиям которого отнесено предоставление запрашиваемой информации, с уведомлением пользователя информацией о переадресации в этот же срок.

14. При запросе информации, опубликованной в средствах массовой информации или размещенной на официальном сайте администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области в сети Интернет, в ответе на запрос указываются название, дата выхода и номер средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и (или) электронный адрес официального сайта администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области в сети Интернет, на котором размещена запрашиваемая информация.

15. Информация о деятельности администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области по запросу предоставляется в виде ответа на запрос, в котором содержится или к которому прилагается запрашиваемая информация либо в котором в соответствии со статьей 20 Федерального закона от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" содержится мотивированный отказ в предоставлении указанной информации. В ответе на запрос указываются наименование, почтовый адрес администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района   Новосибирской области, должность лица, подписавшего ответ, а также реквизиты ответа на запрос (регистрационный номер и дата). Ответ на запрос подписывает должностное лицо, к полномочиям которого отнесено предоставление запрашиваемой информации. 

16. Ответ на запрос направляется пользователю информацией по почтовому адресу либо адресу электронной почты в соответствии с настоящим Порядком.

17. Контроль за рассмотрением запросов осуществляет специалист администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, ответственный за работу с обращениями граждан.

18. Специалист администрации Орехово-Логовского сельсовета  Краснозерского района Новосибирской области, ответственный за работу с обращениями граждан, возвращает запрос должностному лицу, к полномочиям которого отнесено предоставление запрашиваемой информации, на дополнительное рассмотрение в случае:

1) отсутствия в ответе информации на поставленные в запросе вопросы;

2) оформления ответа на запрос с нарушением формы, установленной Инструкцией по документационному обеспечению.

19. Должностные лица администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, виновные в нарушении права на доступ к информации о деятельности администрации Орехово-Логовского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области, несут дисциплинарную, административную, гражданскую и уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

20. Специалист администрации Орехово-Логовского сельсовета  Краснозерского района Новосибирской области, ответственный за работу с обращениями граждан ежемесячно, не позднее 5 числа месяца, следующего за отчетным, представляет Главе Орехово-Логовского сельсовета  Краснозерского района Новосибирской области информацию о количестве и характере поступивших запросов.

