  Российская  Федерация

                                             Ивановская область

                                 Савинский муниципальный район

                                     Муниципальное образование

                ВОСКРЕСЕНСКОЕ  СЕЛЬСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ

                   Совет Воскресенского сельского поселения

                                           Первого созыва

                                             РЕШЕНИЕ

                                          от 25.07.2008 № 29

                                          с. Воскресенское

Об утверждении  Положения «О порядке  рассмотрения

письменных и устных обращений граждан 

в администрацию Воскресенского сельского поселения  

и ведения делопроизводства по вопросам работы 

с обращениями граждан» 

( в действующей редакции от 18.05.2012 № 16; 

 от 13.11.2018 № 44-р; от 08.08.2019 № 24-р)                                          

 
В целях установления общих принципов и способов организации работы по рассмотрению обращений и личному приему граждан в администрации Воскресенского сельского поселения, в соответствии со ст. 35 Устава Воскресенского сельского поселения:         


 Совет  Воскресенского сельского поселения  РЕШИЛ: 

1.Утвердить  Положения о порядке  рассмотрения письменных и устных обращений граждан в администрацию Воскресенского сельского поселения и ведения делопроизводства по вопросам работы с обращениями граждан»  ( прилагается)

2.Контроль за исполнением настоящего решения оставляю за собой.

Глава Воскресенского сельского поселения                                           Л.А.Архипов

                                                                                                                                                                                                              Приложение
к  решению
 Совета  Воскресенского сельского поселения

от 25.07. 2008 г. N 29
 Положение
«О порядке  рассмотрения письменных и устных обращений граждан в администрацию Воскресенского сельского поселения  и ведения делопроизводства по вопросам работы с обращениями граждан»

 Настоящим Положением регулируются правоотношения, связанные с реализацией гражданином закрепленного за ним Конституцией Российской Федерации права на обращение в органы местного самоуправления, а также устанавливается порядок рассмотрения обращений граждан в органы местного самоуправления  и должностными лицами  Воскресенского сельского поселения. 
 1. Общие положения
(в редакции Решения Совета Воскресенского сельского поселения Савинского муниципального района Ивановской области от 08.08.2019 № 24-р-) 
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
Положение определяет единый порядок учета регистрации, рассмотрении принятия решений по обращению граждан в Администрацию Воскресенского сельского поселения,  Совет Воскресенского сельского поселения на имя Главы Воскресенского сельского  поселения, Председателя Совета Воскресенского сельского поселения ( далее по тексту - Глава поселения, Председатель Совета).
 1.2. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в органы местного самоуправления и должностным лицам Воскресенского сельского поселения (далее - органы и должностные лица).

 1.3. Иностранные граждане и лица без гражданства пользуются правом на обращение в органы местного самоуправления и к должностным лицам наравне с гражданами Российской Федерации, если иного не установлено международными договорами Российской Федерации и федеральными нормативными актами.

1.4.Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.

1.5. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

1.6.Органы местного самоуправления и должностные лица в пределах своей компетенции обязаны принимать обращения граждан, рассматривать их в соответствии с настоящим Положением, а также давать на них мотивированные ответы.

1.7.Организацию работы с обращениями обеспечивает специалист  администрации Воскресенского сельского поселения и Совет Воскресенского сельского поселения. Специалист администрации  и  Совет поселения осуществляют в пределах своей компетенции контроль соблюдения порядка рассмотрения обращений, анализируют содержание поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

1.8.Органы  местного  самоуправления  и должностные  лица  в пределах  своей
компетенции:

1) информируют граждан о порядке реализации их права на обращение;

2) доводят до сведения граждан почтовые адреса, номера телефонов для справок,

адреса официальных сайтов государственных органов, органов местного

самоуправления в сети "Интернет";

3) контролируют исполнение принятых по обращениям граждан своих решений;
4) ежеквартально анализируют содержание поступающих обращений граждан с целью своевременного выявления и устранения причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.


Обзоры обращений, а также обобщенная информация о результатах рассмотрения
этих обращений и принятых мерах размещаются органами местного самоуправления в сети "Интернет".».
1.9.В случае необходимости обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается по решению руководителей указанных органов или должностного лица с выездом на место и (или) с участием направившего его гражданина.». 
 2. Права гражданина при рассмотрении обращения
 При рассмотрении обращения  гражданин имеет право:
 1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

 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  разделе 7 настоящего Положения, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, другой 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 Российской Федерации;

 5) на возмещение убытков и компенсацию морального вреда, причиненных незаконным действием (бездействием) органом или должностным лицом местного самоуправления Воскресенского сельского поселения, по решению суда 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.

 6) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения в орган местного самоуправления не в связи с основаниями и доводами обращения в большом объеме и в случае отказа от обращения.

7) Гражданин вправе получить информацию, в том числе по телефону, о факте получения и дате регистрации его письменного обращения.


8) В случае принятия письменного обращения на личном приеме граждан либо непосредственно  личного  обращения  гражданина  в письменной  форме в орган местного самоуправления или к должностному лицу на втором экземпляре обращения по просьбе гражданина делается отметка с указанием даты приема обращения, фамилии и инициалов лица, принявшего обращение.».
 3. Гарантии безопасности гражданина в связи с его обращением
 3.1. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в орган местного самоуправления или к должностному лицу с критикой деятельности указанных органов или должностного лица либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.
 3.2. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, другой орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

 4. Требования к письменному обращению
 4.1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
4.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
(в редакции Решения Совета Воскресенского сельского поселения Савинского муниципального района Ивановской области от 13.11.2018 № 44-р-)
 4.3. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Положением. В обращении граждан  в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество ( последнее - при наличии), адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин вправе приложить  к тайному обращению необходимые документы и материалы в электронной форме»
 5. Направление и регистрация письменного обращения
 (в редакции Решения Совета Воскресенского сельского поселения Савинского муниципального района Ивановской области от 08.08.2019 № 24-р- пункт 5.1.) 
 5.1. Поступившее  на имя Главы поселения, Председателя Совета  письменные обращения граждан регистрируются специалистом сельского  поселения в  течении трех дней с момента  поступления.

 Обращения, поступившие в форме электронного документа, переводится на бумажный носитель, далее исполняется как письменное обращение»

(в редакции Решения Совета Воскресенского сельского поселения Савинского муниципального района Ивановской области от 08.08.2019 № 24-р) 
 5.2. Зарегистрированное письменное обращения направляются Главе поселения, Председателю Совета.

Карточка регистрации обращений ведется по форме, приведенной в приложении  к данному Положению.

 5.3. 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, указанного в  пункте 9.4. раздела 9 настоящего Положения.

 5.4. 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.

 5.5. 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.

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

 5.7. В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным  пунктом 5.6. настоящего раздела, невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, 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.

 5.8. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

5.9. В случае необходимости рассматривающие обращение орган местного самоуправления или должностное лицо могут обеспечить его рассмотрение с выездом на место.

 6. Рассмотрение обращения
 6.1. Орган местного самоуправления или должностное лицо:
 1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

 2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в государственных органах, 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  разделе 7настоящего Положения;

 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.

6.2. Орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.
(в редакции Решения Совета Воскресенского сельского поселения Савинского муниципального района Ивановской области от 08.08.2019 № 24-р-) 

 6.3. Ответы на обращения граждан даются за подписью Главы поселения, Председателя Совета.

6.4. (в редакции Решения Совета Воскресенского сельского поселения Савинского муниципального района Ивановской области от 13.11.2018 № 44-р-)
Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившим в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившим в орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме. Кроме того, на поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на  обращение, в котором обжалуется  судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети « Интернет.
 6.5. Вместе  с сообщением  о  результатах рассмотрения  обращения  гражданину
возвращаются поступившие от него документы. По просьбе гражданина ему возвращаются копии документов, приложенных к обращению.
6.6. При принятии решения об отказе в удовлетворении обращения соответствующий орган или должностное лицо в письменном ответе разъясняет гражданину порядок обжалования этого решения в вышестоящий орган в порядке подчиненности..
 7. Порядок рассмотрения отдельных обращений
 7.1. 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.
 7.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

 7.3. 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.

7.4. 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 сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
(в редакции Решения Совета Воскресенского сельского поселения Савинского муниципального района Ивановской области от 13.11.2018 № 44-р-)

7.4.1.. В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течении семи дней со дня  регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.

7.5. 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 этот же орган местного самоуправления или тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
(в редакции Решения Совета Воскресенского сельского поселения Савинского муниципального района Ивановской области от 13.11.2018 № 44-р-)

7.5.1. В случае поступления в орган местного самоуправления или должностному лицу письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен на официальном сайте данного органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети « Интернет»», гражданину направившему обращение, в течении семи  дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети « Интернет»», на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование судебного решения  не возвращается.

 7.6. 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.

 7.7. 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.

                      8. Сроки рассмотрения письменного обращения
 8.1. 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.
 8.2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного  пунктом 7.2. раздела 7настоящего Положения, 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.

 9. Личный прием граждан
 (в редакции Решения Совета Воскресенского сельского поселения Савинского муниципального района Ивановской области от 08.08.2019 № 24-р-) 
9.1. Личный прием граждан в Администрации Воскресенского сельского поселения Савинского муниципального района проводится Главой  поселения, личный приём граждан  в Совете Воскресенского сельского поселения Савинского муниципального района проводится Председателем Совета».
График приема граждан утверждается распоряжением администрации.
 9.2. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

 9.3. 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.

 9.4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Положением.

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

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

  9.7. Информация о порядке и времени приема граждан, порядке рассмотрения их обращений с указанием актов,  регулирующих эту деятельность, фамилия, имя и отчество

 должностного  лица, к полномочиям  которого отнесены организация приема граждан,

  обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно

получить информацию справочного характера, доводятся до сведения граждан через

общественно-политическую газету Савинского района «Знамя», с использованием средств

сети "Интернет, размещается в помещении администрации и в иных отведенных для этих

целей местах.».


9.8. Во время проведения личного приема граждан в первоочередном порядке заслушиваются (принимаются):

1) ветераны и инвалиды Великой Отечественной войны;

2) ветераны и инвалиды боевых действий;

3) инвалиды I и II групп, их законные представители, дети-инвалиды и их законные

представители;

4) беременные женщины;

5) родители, пришедшие на прием с ребенком в возрасте до трех лет;
6) граждане старше 70 лет..
 10. Ответственность за нарушение настоящего Положения
 Лица, виновные в нарушении настоящего Положения, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
Приложение  к Положению

	РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ  КАРТА 

предложений, заявлений и жалоб граждан

Фамилия, имя, отчество заявителя___________________________________________________
_________________________________________________________________________________

Адрес, телефон ___________________________________________________________________

Место работы, должность______________________________________________________

Дата и индекс обращения __________________________________________________________

Предыдущие обращения ______________________________________________________

Вид обращения (предложение, заявление, жалоба) _______________________________

Наименование организации, переславшей письмо _______________________________

___________________________________________________________________________

Дата и индекс сопроводительного письма _______________________________________

Краткое содержание предложения, заявления, жалобы ____________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Ответственный исполнитель __________________________________________________

Резолюция или кому направлен документ _______________________________________

____________________________________________________________________________

Результаты рассмотрения _____________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________




