Администрация сельского поселения Подлубовский сельсовет муниципального района Караидельский район Республики Башкортостан

Постановление  от 03.11.2013г. №30

Об утверждении Положения о порядке и сроках рассмотрения обращений граждан в администрации  сельского поселения Подлубовский сельсовет муниципального района Караидельский район Республики Башкортостан

      В соответствии со статьей 32 Федерального закона от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», статьей 15 Устава сельского поселения Подлубовский сельсовет муниципального района Караидельский район Республики Башкортостан постановляю:

1. Утвердить Положение о порядке и сроках рассмотрения обращений граждан в органах местного самоуправления сельского поселения Подлубовский сельсовет муниципального района Караидельский район Республики Башкортостан (приложение №1).

2. Утвердить Положение о личном приеме граждан должностными лицами  администрации сельского поселения Подлубовский сельсовет муниципального района Караидельский район Республики Башкортостан (приложение №2).

3. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в здании администрации сельского поселения по адресу: Республика Башкортостан, Караидельский район, д.Подлубово, ул.Дружбы, 15,  и разместить в сети общего доступа «Интернет» на  официальном сайте  www.karaidel.info в разделе Сельские поселения.

4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения       

                                             И.Н.Ипулаев

Приложение № 1

 к постановлению главы

 сельского поселения

Подлубовский сельсовет

 муниципального района

 Караидельский район 

Республики Башкортостан

от 03.11. 2013 г. № 30
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке и сроках рассмотрения обращений граждан в Администрацию сельского поселения Подлубовский сельсовет муниципального района Караидельский район Республики Башкортостан


Настоящее положение разработано в соответствии со статьей 32 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», статьей 15 Устава сельского поселения Подлубовский сельсовет муниципального района Караидельский район Республики Башкортостан, определяет порядок и сроки рассмотрения обращений граждан в Администрацию сельского поселения Подлубовский сельсовет муниципального района Караидельский район Республики Башкортостан.

1. Общие положения

1.1 Под обращениями граждан в настоящем Положении понимаются изложенные в устной, письменной форме или в форме электронного документа предложения, заявления, жалобы, ходатайства граждан, в том числе коллективные.

В положении используются следующие основные понятия:

граждане - граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства;

предложения - обращения граждан, не связанные с нарушением их прав, направленные на улучшение организации работы органов местного самоуправления или решение вопросов экономической, политической, социально-культурной и других сфер жизни муниципального образования;

заявления - обращения граждан, связанные с реализацией прав, свобод и законных интересов, закрепленных Конституцией Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом муниципального образования сельского поселения Подлубовский сельсовет муниципального района Караидельский район Республики Башкортостан, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Башкортостан;

жалобы - обращения граждан по поводу нарушения их прав, свобод или законных интересов, допущенного в результате принятия решения или совершения действия (бездействия) органами местного самоуправления или муниципальными служащими;

ходатайство - письменное обращение с просьбой о признании за лицом определенного статуса прав или свобод;

коллективные обращения - обращения двух или более граждан, в том числе принятые в ходе митингов, собраний;

повторные обращения - обращения, поступившие от одного и того же лица (группы лиц) по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный федеральным и областным законодательством для рассмотрения данного обращения срок или обратившийся не согласен с принятым по его обращению решением;

анонимные обращения - обращения, не содержащие сведений о личности обратившихся граждан, а именно: фамилии, имени, отчества, данных о месте жительства, работы или учебы.

1.2 Право граждан на обращения.

Граждане вправе лично или через своих представителей, уполномоченных в установленном законом порядке, обращаться в органы местного самоуправления, к выборным и иным должностным лицам органов местного самоуправления Администрации сельского поселения Подлубовский сельсовет муниципального района Караидельский район Республики Башкортостан.

Обращения граждан, поступившие в органы и должностным лицам из газет, журналов, телевидения, радио и других средств массовой информации, по линии прямой телефонной связи, рассматриваются в порядке и сроки, предусмотренные настоящим Положением.

В здании Администрации сельского поселения Подлубовский сельсовет муниципального района Караидельский район Республики Башкортостан в  доступном месте  должна быть размещена информация о днях и часах приема, органы местного самоуправления должны  в доступной форме (через газеты,  радио, официальные сайты и другие общедоступные средства распространения информации) информировать граждан об органах и должностных лицах, рассматривающих обращения граждан, об их компетенции и порядке работы с обращениями граждан.

1.3. Порядок приема обращений граждан

Обращения подаются в те органы и тем должностным лицам местного самоуправления, в компетенцию которых входит рассмотрение поставленных в обращении вопросов.

Органы местного самоуправления организуют прием обращений граждан через Администрацию сельского поселения Подлубовский сельсовет муниципального района Караидельский район Республики Башкортостан, приемные, через должностных лиц, в соответствии со своей компетенцией;

Все обращения, поступающие в органы и к должностным лицам местного самоуправления, регистрируются в администрации сельского поселения.

На письменном обращении в правой части нижнего поля первого листа проставляется регистрационный штамп, в котором указывается регистрационный номер и дата, в случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

Должностные лица органов местного самоуправления обязаны организовать работу по рассмотрению обращений граждан, обеспечивать необходимые условия для быстрого и эффективного рассмотрения обращений граждан, личного приема граждан должностными лицами, правомочными принимать решения по существу обращений граждан.

По обращениям окончательные ответы готовятся должностными лицами Администрации сельского поселения Подлубовский сельсовет муниципального района Караидельский район Республики Башкортостан, и подписываются Главой сельского поселения Подлубовский сельсовет муниципального района Караидельский район Республики Башкортостан. Предложения, заявления и жалобы граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные вопросы, по ним приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы, соответствующие действующему законодательству.

2. Рассмотрение обращений граждан.

2.1. Обязанность органов и должностных лиц рассматривать обращения граждан.

Органы и должностные лица, в компетенцию которых входит рассмотрение вопросов, поставленных в обращении, обязаны своевременно и по существу рассматривать обращения и принимать по ним решения в порядке, установленном действующим законодательством.

Органы и должностные лица при рассмотрении обращений граждан обязаны:

внимательно разбираться в существе обращения;

в случае необходимости предложить обратившемуся лицу представить дополнительные документы, а также принять другие меры в пределах своей компетенции для объективного разрешения вопроса;

оказывать содействие гражданам в получении необходимых документов, если запрашиваемые сведения не отнесены законодательством к категории сведений, составляющих государственную тайну, и не содержат иной информации, не подлежащей разглашению;

обеспечивать своевременное и правильное рассмотрение поступивших от граждан обращений;

систематически контролировать состояние дел по рассмотрению обращений граждан, принимать меры к устранению причин, вызывающих повторные обращения граждан;

сообщать гражданам о решениях, принятых по обращениям.

Администрация сельского поселения Подлубовский сельсовет муниципального района Караидельский район Республики Башкортостан обязана за полугодие и год обобщать поступившие обращения граждан, с целью изучения общественного мнения, совершенствования своей работы, выявления и устранения причин нарушения прав и законных интересов граждан, а также принимать другие меры в пределах своей компетенции для объективного разрешения вопросов, поставленных в обращении граждан.

2.2. Подведомственность дел об обращениях граждан.

Обращения граждан рассматриваются органами и должностными лицами местного самоуправления в соответствии со своей компетенцией.

Органы и должностные лица местного самоуправления, к ведению которых не относится решение вопросов, поставленных в обращениях граждан, направляют обращение не позднее чем в семидневный срок со дня их поступления по подведомственности, извещая об этом граждан, подавших обращения, а при личном приеме разъясняют, куда им следует обратиться.

Не допускается направление для рассмотрения по существу жалоб тем органам и должностным лицам, действия (бездействия) и решения которых обжалуются.

2.3 Устные обращения граждан.

Устные обращения граждан рассматриваются в тех случаях, когда изложенные в обращении факты и обстоятельства очевидны и не требуют дополнительной проверки, а личности обратившихся известны или установлены путем предъявления документов, удостоверяющим личность.

На устные обращения граждан, как правило, дается ответ в устной форме и они не подлежат регистрации.

Устные обращения граждан, поступившие в адрес должностного лица на личном приеме, в ходе прямой телефонной линии, на радио или в других средствах массовой информации, рассмотрение которых требует дополнительной проверки, подлежат обязательной регистрации и не позднее чем в семидневный срок передаются на рассмотрение по подведомственности.

2.4. Письменные обращения граждан

Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а так же свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

К обращению могут быть приложены необходимые для рассмотрения документы или их копии.

Все письменные обращения граждан регистрируются в день их поступления в порядке, определяемом действующим законодательством.

Не рассматриваются обращения, содержащие нецензурные выражения.

Не рассматриваются обращения, текст которых не поддается прочтению. В этом случае, если возможно установить адрес обратившегося лица, ему в семидневный срок при поступлении обращения отправляется уведомление о невозможности рассмотрения обращения.

Письменные обращения граждан, а также обращения, зафиксированные на магнитных носителях и лазерных дисках, адресованные органам и их должностным лицам через средства массовой информации, в случае передачи их по назначению регистрируются и рассматриваются в соответствии с требованиями настоящего Положения.

Полномочия представителя, выступающего с обращением от имени гражданина, оформляются в соответствии с гражданским законодательством.

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

Для приема обращений граждан в форме электронных сообщений (интернет-обращений), установлен электронный адрес, размещенный на официальном сайте www.karaidel.info в разделе «Сельские поселения». Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит  регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим  Положением. В обращении граждане  в обязательном порядке указывают свою фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа или 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.

2.5. Анонимные обращения граждан

В случае если в письменном обращении не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Анонимные обращения, содержащие угрозы физической расправы, причинения имущественного ущерба и иные угрозы, а также признания в совершенных преступных деяниях или сообщения о возможных преступных посягательствах, безотлагательно направляются в правоохранительные органы для принятия соответствующих мер.

Подача коллективных обращений.

Коллективные обращения граждан, в том числе принятые на собраниях (сходах), конференциях подлежат рассмотрению в соответствии с настоящим Положением.

2.7 Личный прием граждан.

Должностные лица органов местного самоуправления проводят личный прием граждан в соответствии с Положением о личном приеме граждан должностными лицами Администрации сельского поселения Подлубовский сельсовет муниципального района Караидельский район Республики Башкортостан.

Личный прием граждан проводится в установленные и заблаговременно доведенные до сведения граждан дни и часы.

2.8. Сроки рассмотрения обращений граждан

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

При необходимости проведения специальной проверки для разрешения вопросов, поставленных в обращении, истребования дополнительных материалов,  срок рассмотрения письменного обращения может быть, в порядке исключения, продлен Главой сельского поселения Подлубовский сельсовет  муниципального района Караидельский район Республики Башкортостан не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя в трехдневный срок и указанием причин продления.

О результатах рассмотрения обращения гражданину направляется письменный ответ.

Окончанием срока рассмотрения обращений считается дата направления ответа заявителю.

2.9. Права граждан при рассмотрении обращений

Граждане при рассмотрении их обращений имеют право:

знакомиться с материалами по делу об обращении;

представлять дополнительные материалы или ходатайствовать об их истребовании органом или должностным лицом, рассматривающим обращение;

требовать получения в установленный срок письменного ответа о результатах рассмотрения обращения;

обжаловать принятое решение;

осуществлять иные права в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Граждане, обратившиеся с коллективными обращениями, реализуют права, определенные пунктом 1 настоящей статьи, через своих представителей.

Лица, действия (бездействие) или решения которых обжалуются, пользуются правами, перечисленными в пункте 1 настоящей статьи.

2.10. Результаты рассмотрения обращений

По результатам рассмотрения обращений граждан орган или должностное лицо принимает одно из следующих решений:

о полном или частичном удовлетворении обращения;

об отказе (отклонении) полностью или частично в удовлетворении обращения;

о направлении обращения по подведомственности.

Решения по обращениям граждан должны быть мотивированными.

Орган или должностное лицо, принявшие решения по обращениям граждан, самостоятельно исполняют их либо поручают исполнение подчиненным им органам и должностным лицам.

В случае несогласия с решением, принятым органом или должностным лицом, гражданин вправе обжаловать его вышестоящий орган или должностному лицу, либо в суд в установленном порядке.

2.11. Ответственность за нарушение установленного Порядка рассмотрения обращений граждан.

Неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращений граждан, нарушение сроков рассмотрения обращений граждан, принятие заведомо необоснованного решения, предоставление недостоверной информации, либо разглашение сведений о частной жизни гражданина, а также другие нарушения установленного порядка рассмотрения обращений граждан, влекут за собой ответственность виновных должностных лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Действия (или бездействие) должностных лиц по рассмотрению и разрешению вопросов, поставленных в обращениях граждан, в случаях, предусмотренных действующим законодательством, могут быть обжалованы в судебном порядке.

Приложение № 2

 к постановлению 

главы сельского поселения

Подлубовский сельсовет

 муниципального района

 Караидельский район 

Республики Башкортостан

от 03.11.2013 г. № 30

ПОЛОЖЕНИЕ

о личном приеме граждан должностными лицами 

 Администрации сельского поселения Подлубовский сельсовет муниципального района Караидельский район Республики Башкортостан

1. Прием граждан в Администрации сельского поселения Подлубовский сельсовет муниципального района Караидельский район Республики Башкортостан осуществляет Глава сельского поселения, специалисты администрации (далее – должностные лица, ведущие прием граждан) в установленные дни и часы, заблаговременно доведенные до сведения граждан через средства массовой информации и иные формы публичных объявлений.

График приема граждан, утвержденный Главой сельского поселения, доводится до сведения посетителей по средствам размещения на информационных стендах и на официальном сайте  www.karaidel.info в разделе «Сельские поселения»

Для подготовки к приему граждан может быть организована предварительная запись, которая проводится в удобной для граждан форме на основании устных или письменных обращений граждан, в том числе и по телефонной связи.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

2. Гражданину, обратившемуся в установленное для приема время, не может быть отказано в личном приеме должностным лицом.

3. Должностные лица, ведущие прием граждан, для обеспечения принятия квалифицированных решений по поставленным гражданами вопросам, могут привлекать к их рассмотрению и специалистов Администрации.

4. Содержание устного обращения заносится в  карточку личного приема гражданина (приложение № 1). В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют допол​нительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письмен​ный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Регистрация карточек личного приема ведется в журнале регистрации личного приема граждан (приложение № 2)

5. Должностные лица, ведущие прием граждан, руководствуясь действующим законодательством, нормативными правовыми актами, в пределах своей компетенции, вправе принять одно из следующих решений:

5.1. Удовлетворить просьбу, сообщив гражданину порядок и срок исполнения принятого решения;

5.2. Отказать в удовлетворении просьбы, разъяснив мотивы отказа и порядок обжалования принятого решения;

5.3. Принять письменное заявление, если поставленные гражданином вопросы требуют дополнительного изучения или проверки, разъяснив ему причины, по которым просьба не может быть разрешена в процессе приема, порядок и срок ее рассмотрения.

Если гражданин по каким-либо причинам самостоятельно в письменной форме не может изложить свою просьбу, руководитель, осуществляющий прием, обязан оказать ему в этом необходимую помощь.

6. Письменные обращения граждан, принятые во время личного приема руководителем, ведущим прием граждан, регистрируются и рассматриваются в  установленном для письменных обращений граждан Положения о порядке и сроках рассмотрения обращений граждан в Администрации сельского поселения Подлубовский сельсовет муниципального района Караидельский район Республики Башкортостан. 

7. Если решение вопросов, поставленных гражданином в ходе приема, не входит в компетенцию должностного лица, ведущего прием, гражданину разъясняется, в какой орган (учреждение) ему следует обратиться и, по возможности, ему оказывается необходимое содействие.

8. 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. Должностные лица, ведущие прием граждан, несут личную ответственность за организацию приема граждан и рассмотрение их обращений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

10. При нарушении гражданином общественного порядка принимаются меры по пресечению противоправных действий. При необходимости может быть оказана медицинская помощь.

11. По окончании приема должностное лицо 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, или разъясняет: где, кем и в каком порядке будет рассмотрено его обращение по существу.
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ФОРМА 
журнала регистрации личного приема граждан

	№ п/п
	Дата приема
	Фамилия, имя, отчество, адрес заявителя
	Краткое содержание заявления
	Фамилия ведущего прием
	Результат рассмотрения заявления

	1
	2
	3
	4
	5
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Администрация сельского поселения Подлубовский сельсовет муниципального района Караидельский район Республики Башкортостан





Карточка регистрации приема граждан





№ ________ от _______________





Ф.И.О. заявителя: ___________________________________________________


Адрес: ____________________________________________________________


Краткое содержание обращения: ______________________________________


____________________________________________________________________________________________________________________________________


Ф.И.О. и должность ведущего прием:


__________________________________________________________________





Срок исполнения�
Кому и что поручено�
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�
Заключение: _______________________________________________________


____________________________________________________________________________________________________________________________________








