Решение Совета сельского поселения Староянтузовский сельсовет муниципального района Дюртюлинский район Республики Башкортостан

№ 27 от 14 июня 2011 г.

Об утверждении  Административного регламента

рассмотрения обращений граждан  в органах местного самоуправления сельского поселения  Староянтузовский сельсовет муниципального района 
Дюртюлинский район Республики Башкортостан  

           В соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,   законом  Республики Башкортостан от 12.12.2006 № 391-з «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан»,  Совет сельского поселения Староянтузовский сельсовет муниципального района Дюртюлинский район Республики Башкортостан   
р е ш и л:

1. Утвердить прилагаемый  Административный регламент рассмотрения обращений граждан в органах местного самоуправления сельского поселения  Староянтузовский сельсовет муниципального района Дюртюлинский район Республики Башкортостан.

2. Администрации сельского поселения Староянтузовский сельсовет муниципального района Дюртюлинский район Республики Башкортостан назначить ответственное лицо по работе с обращениями граждан.

3. Администрации, депутатам Совета  сельского поселения Староянтузовский сельсовет муниципального района Дюртюлинский район Республики Башкортостан  информировать граждан  о режиме работе органов местного самоуправления, о графике личного приема граждан на собраниях граждан по месту жительства.

4. Обнародовать данное решение путем вывешивания текста решения с приложением на информационном стенде в здании администрации сельского поселения Староянтузовский сельсовет муниципального района Дюртюлинский район Республики Башкортостан по адресу: с.Староянтузово, ул.Советская, 7.

5. Контроль за выполнением настоящего решения  оставляю за собой.

Глава сельского поселения                                                                             Г.Ф.Салемгареева         

Приложение 

к решению Совета сельского поселения Староянтузовский сельсовет муниципального района Дюртюлинский район Республики Башкортостан 

№ 27 от 14 июня 2011 г. 

  Административный регламент рассмотрения обращений граждан

 в органах местного самоуправления  сельского поселения Староянтузовский сельсовет муниципального района Дюртюлинский район Республики Башкортостан
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент рассмотрения обращений граждан в органах местного самоуправления сельского поселения Староянтузовский сельсовет муниципального района Дюртюлинский район Республики Башкортостан (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Республики Башкортостан от 12 декабря 2006 года № 391-ФЗ «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан» и устанавливает основные требования к организации рассмотрения обращений граждан и правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в органах местного самоуправления сельского поселения Староянтузовский сельсовет муниципального района Дюртюлинский район Республики Башкортостан (далее – орган местного самоуправления). 

1.2. Положения настоящего Административного регламента распространяются на все обращения граждан, кроме обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и федеральными законами, за исключением Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.3. Положения настоящего Административного регламента распространяются на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральными законами.

1.4. Для целей настоящего Административного регламента используются следующие термины:

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

        предложение - рекомендация гражданина или группы граждан, направленное на улучшение порядка организации и деятельности органов местного самоуправления,  решение вопросов  экономической, политической, социально-культурной и других сфер деятельности;

        заявление - просьба гражданина или группы граждан 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         органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных         органов и должностных лиц;

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

        коллективное обращение – обращение двух и более граждан, а также обращения, принятые на митинге или в собрании путем голосования (подписанное инициаторами коллективного обращения) или путем сбора подписей;

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

1.5.  Делопроизводство по обращениям граждан в Администрации сельского поселения Староянтузовский сельсовет муниципального района Дюртюлинский район Республики Башкортостан (далее – Администрация) и органах местного самоуправления ведется отдельно от других видов делопроизводства и возлагается на ответственное лицо, уполномоченное на то главой сельского поселения Староянтузовский сельсовет муниципального района Дюртюлинский район Республики Башкортостан. 

2. Требования к обращениям

2.1. Обращения могут быть изложены в письменной, устной форме или в форме электронного документооборота. 

2.2. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), 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.

2.3. Устное обращения граждан поступают в орган местного самоуправления во время личного приема граждан.

2.4. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке,  установленном федеральным законодательством. В обращении,  гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и 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.

3. Права и гарантии безопасности гражданина в связи  с его обращением

3.1. При рассмотрении обращения органом местного самоуправления или должностным лицом,  гражданин имеет право:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, 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;

3) получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в Федеральном законе, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

4) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством;

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

3.2. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в орган местного самоуправления или к должностному лицу с критикой деятельности указанного органа или должностного лица либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.

3.3. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия.

3.4. 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.

4. Направление и регистрация письменного обращения

4.1. Гражданин направляет письменное обращение непосредственно в тот орган местного самоуправления или тому должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

4.2. Все присланные по почте письменные обращения (в том числе телеграммы) и документы, связанные с их рассмотрением, поступают   в орган местного самоуправления – должностному лицу, ответственному за работу по обращениям граждан.

4.3. При приеме и первичной обработке документов:

- проверяется правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки;

- вскрываются конверты, проверяется наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются);

- поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения, фотографии и другие подобные приложения к письму) подкалываются впереди текста письма. В случае отсутствия самого текста письма,  должностным лицом Администрации, принимающим почту, составляется справка с текстом «Письма в адрес Администрации (или иного органа местного самоуправления) нет», датой и личной подписью, которая прилагается к поступившим документам;

- ошибочно поступившие (не по адресу) письма возвращаются на почту невскрытыми.

4.4. Обращения с пометкой «лично» передаются адресатам невскрытыми. В случае, если обращение, поступившее с пометкой «лично», не является письмом личного характера, получатель должен передать его для регистрации  должностному лицу Администрации. Обращения и ответы о результатах рассмотрения обращений, поступившие по факсу, принимаются и учитываются в журнале должностным лицом  Администрации. 
4.5. Обращения граждан, поступившие по электронной почте, принимаются и учитываются в Администрации должностным лицом.
4.6. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в орган местного самоуправления или должностному лицу.

4.7. По просьбе заявителя на втором экземпляре обращения делается отметка о регистрации обращения.

4.8. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного 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, за исключением случая, предусмотренного законом.

4.9. В случае, если решение поставленных в письменном обращении 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.

4.10. Орган местного самоуправления или должностное лицо при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой государственный орган,  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 письменного обращения.

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

4.12. В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным частью 4.11. настоящего Административного регламента, 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 законодательством порядке в суд.

4.13. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению. В случае необходимости рассматривающие обращение орган местного самоуправления или должностное лицо может обеспечить его рассмотрение с выездом на место.

5. Рассмотрение обращения

5.1. Орган местного самоуправления или должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

2) запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в государственных органах, других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 6 настоящего Административного регламента;

5) уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в государственный орган, другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.2. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

5.3. Запрещаются любые формы ограничения права граждан на обращение в зависимости от пола, социальной, расовой, национальной, языковой или религиозной принадлежности, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, убеждений, принадлежности к общественным объединениям.

5.4. Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.

5.5. Орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу 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.

5.6. Ответ на обращение подписывается руководителем органа местного самоуправления, должностным лицом либо уполномоченным на то лицом.

5.7. Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления 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.

6. Рассмотрение отдельных обращений

6.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и  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. Орган местного самоуправления или должностное лицо 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.

6.4. 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.

6.5. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно 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 с гражданином 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 гражданин, направивший обращение.

6.6. 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.

6.7. 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 соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

7. Сроки рассмотрения письменного обращения
7.1. Письменное обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

7.2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 5.5. раздела 5 настоящего Административного регламента, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

7.3. Ответ на коллективное обращение направляется по почтовому адресу первого подписавшего его лица, если в самом обращении не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

7.4. Безотлагательному и первоочередному рассмотрению подлежат обращения в случаях, если:

1) обращение содержит сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций;

2) обращение основано на доказательствах, в отношении которых существуют реальная угроза их утраты;

3) обращение содержит сведения о возможности совершения преступления;

4) по прошествии времени, отведенного на рассмотрение обращения, возникает невозможность исполнения содержащегося в обращении законного требования.

 При этом, при наличии оснований, предусмотренных Федеральным законом, переадресация, направление в иные органы и должностным лицам, выезд на место, иные меры реагирования на обращения граждан также производятся незамедлительно.

8. Личный прием граждан

8.1. Личный прием граждан в органах местного самоуправления проводится их руководителями и уполномоченными на то лицами.  

8.2. Организация органом местного самоуправления, должностным лицом приема граждан (установление в достаточной степени места, дней и часов приема, количества лиц, уполномоченных на личный прием граждан) осуществляется таким образом, чтобы своевременно и в полной мере реализовать право граждан на обращение. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.  При совпадении дня приема граждан с нерабочим праздничным днем или с выходным днем, перенесенным при совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, личный прием граждан проводится в ближайший рабочий день, не являющийся днем приема граждан.

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

8.4. Правом на первоочередной личный прием обладают:

1) беременные женщины;

2) ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий;

3) граждане, принимавшие участие в ликвидации последствий аварий на атомных электростанциях, а также получившие или перенесшие лучевую болезнь или другие заболевания вследствие аварии на атомной электростанции либо в результате ядерных испытаний;

4) инвалиды I и II групп;

5) родители (лица, их заменяющие) ребенка-инвалида;

6) родители (лица, их заменяющие), явившиеся на личный прием с ребенком в возрасте до 1,5 лет.

В случае, если правом на первоочередной личный прием одновременно обладают несколько граждан, то прием указанных граждан производится в порядке их явки на личный прием.

8.5. При первоочередном личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а также документ (удостоверение, справку, выписку, иной документ), подтверждающий его право на первоочередной личный прием.

8.6. 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.

8.7. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законом.

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

8.9. В случае повторного обращения осуществляется подборка всех имеющихся материалов, касающихся этого заявителя. Подобранные материалы представляются руководителю, ведущему личный прием.

8.10. На личном приеме руководитель, ведущий личный прием, доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также, откуда он получит ответ, либо разъясняет, где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

8.11. Решение о постановке на контроль исполнения поручений по результатам рассмотрения обращений граждан принимает руководитель, ведущий прием.

         8.12. После завершения личного приема руководителями и согласно их резолюциям (поручениям) должностное лицо Администрации оформляет рассылку документов. Материал передается на рассмотрение исполнителю.

8.13. Должностное лицо Администрации направляет руководителю органа местного самоуправления информацию о мерах, принятых по обращениям граждан, рассмотренным ими во время личного приема. В карточке указывается результат рассмотрения обращения («Удовлетворено», «Разъяснено», «Отказано», «Поставить на дополнительный контроль»), проставляется дата.

8.14. Материалы с личного приема хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.

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

9. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений

9.1. Органы местного самоуправления и должностные лица осуществляют в пределах своей компетенции контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализируют содержание поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

9.2. Руководители органов местного самоуправления, лица, уполномоченные на личный прием граждан, организацию рассмотрения обращений граждан в органе местного самоуправления, должностные лица обязаны систематически,  не менее одного раза в полугодие, соответственно до 1 февраля и 1 августа, отчитываться об итогах рассмотрения обращений граждан в соответствии с порядком представления отчетов, установленным соответствующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан и муниципальными нормативными правовыми актами.

9.3. Органы местного самоуправления размещают в информационной системе общего пользования (сети Интернет) (при наличии), в средствах массовой информации или обнародуют иным образом анализ рассмотрения обращений граждан за полугодие и истекший год соответственно  1 февраля и 1 августа. Анализ должен содержать информацию о количестве поступивших, переадресованных и рассмотренных письменных обращений, сроках их рассмотрения, о местах, днях и часах приема граждан, о количестве граждан, принятых на личном приеме, об уполномоченных лицах по личному приему граждан, о тематике обращений, о принятых по результатам рассмотрения обращений нормативных правовых актах.

Указанный анализ соответственно 10 февраля и 10 августа направляется для сведения Уполномоченному по правам человека в Республике Башкортостан.

10. Ответственность должностных лиц за нарушение порядка рассмотрения обращений граждан

10.1. Лица, виновные в нарушении настоящего Административного регламента, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

11.  Возмещение причиненных убытков и взыскание понесенных расходов при рассмотрении обращений

11.1. Гражданин имеет право на возмещение убытков и компенсацию морального вреда, причиненных незаконным действием (бездействием) органа местного самоуправления или должностного лица при рассмотрении обращения, по решению суда.

11.2. В случае, если гражданин указал в обращении заведомо ложные сведения, расходы, понесенные в связи с рассмотрением обращения органом местного самоуправления или должностным лицом, могут быть взысканы с данного гражданина по решению суда.
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