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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

  Администрация Лоухского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 217

п. Лоухи                                                                                 от  01 октября 2015 года

 Об утверждении  Порядка    рассмотрения обращений граждан  
в Администрации Лоухского муниципального района

В целях реализации Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

Администрация Лоухского муниципального района постановляет:

1. Утвердить  Порядок рассмотрения обращений граждан в Администрации  Лоухского муниципального района (Приложение № 1).

Глава администрации Лоухского 

муниципального района






А.И. Цехов

Приложение № 1









к Постановлению администрации

Лоухского  муниципального  района

от  01 октября  2015 г  № 217
   Порядок 

рассмотрения обращений граждан в 

Администрации  Лоухского муниципального района
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок рассмотрения обращений граждан в Администрации Лоухского муниципального района (далее - Порядок)  разработан в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон)  и устанавливает  порядок рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации (далее граждане)  в Администрацию Лоухского муниципального района (далее – Администрация). 
1.2. Действие настоящего Порядка распространяется на:

- на все обращения граждан, полученные в письменной или устной форме на личном приеме, по почте, телефаксу, телеграфу, информационным системам общего пользования,  за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федеральными законами;

- правоотношения, связанные с рассмотрением обращений иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом;
- на правоотношения, связанные с рассмотрением  Администрацией обращений объединений граждан, в том числе юридических лиц.

1.3. В настоящем Порядке используются следующие термины:

 1) обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в  Администрацию или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в  Администрацию;

2) предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности Администрации, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества;

3) заявление - просьба гражданина 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  Администрации и должностных лиц, либо критика деятельности  Администрации и должностных лиц;

4) жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

1.4. Основными принципами деятельности Администрации по рассмотрению обращений являются:

1.4.1. Защита прав, свобод и законных интересов человека и гражданина, укрепление законности и правопорядка.

1.4.2. Обязательность рассмотрения обращений граждан независимо от их пола, возраста, расы, национальности, языка, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к социальным группам и общественным объединениям.

1.4.3. Своевременность и объективность рассмотрения обращений.
1.5.  Обращение, поступившее в Администрацию, в соответствии с ее компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

1.6. В случае необходимости рассматривающие обращение  Администрация может обеспечить  рассмотрение обращения с выездом на место.

1.7.  Обращения граждан в Администрацию рассматриваются  Главой, заместителями главы, начальниками структурных подразделений  Администрацией,  либо уполномоченными муниципальными служащими Администрации, в соответствии с их компетенцией (далее – муниципальные служащие).

1.8. Муниципальные служащие, к компетенции которых не относится решение вопросов, поставленных в обращениях граждан, направляют обращения в семидневный срок по принадлежности с письменным извещением об этом заявителя.

1.9. Запрещается направлять обращения на рассмотрение тем органам и должностным лицам местного самоуправления, решение и (или) действия (бездействие) которых обжалуются.
2. Формы обращений граждан

2.1. Граждане вправе обращаться в Администрацию  письменно, по почте, телефаксу, телеграфу, информационным системам общего пользования и на личном приеме – как письменно, так и устно.

2.2. Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать наименование Администрации, в  которую направляется обращение, изложение существа вопроса, фамилию, имя, отчество заявителя (представителя коллектива заявителей), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, дату и личную подпись заявителя (представителя коллектива заявителей).

2.3. К обращению могут быть приложены необходимые для рассмотрения и решения вопроса документы или их копии.

2.4. Коллективное обращение, принятое на митинге, собрании или конференции граждан, должно быть подписано организаторами и (или) представителем коллектива заявителей с указанием адреса для ответа.

2.5. В случае если в письменном обращении не указана 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.

2.6. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

2.7.Администрация  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.

2.8. 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.

2.9. 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, Глава Администрации 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  Администрацию. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

2.10. Обращения граждан во время личного приема, поступившие в письменной форме, регистрируются и рассматриваются в общем порядке.

3. Права и обязанности Администрации  при рассмотрении обращений
3.1. Муниципальные служащие обязаны организовать работу по рассмотрению обращений граждан, обеспечивать необходимые условия для быстрого и эффективного рассмотрения обращений, личного приема граждан должностными лицами, правомочными принимать решения по существу обращений граждан.

3.2. При рассмотрении обращений граждан муниципальные служащие обязаны:

• всесторонне разобраться по существу обращений;

• принять в пределах своей компетенции законные и обоснованные решения и обеспечить своевременное и правильное их исполнение по существу поставленных в каждом обращении вопросов;

• в случае необходимости направлять обращение соответствующим органам и организациям и (или) создать комиссию для проверки фактов, изложенных в обращении;

• контролировать исполнение решений, принятых по обращениям;

• сообщать заявителям о решениях, принятых по их обращениям, а в случае их отклонения указывать мотивы отклонения с разъяснением порядка обжалования;

• незамедлительно направлять в правоохранительные органы обращение, в том числе признанное анонимным, которое содержит сведения о готовящемся или совершенном преступлении.

3.3. При рассмотрении обращений граждан муниципальные служащие вправе:

• приглашать заявителей для личной беседы, запрашивать дополнительные документы для объективности рассмотрения обращений;

• создавать комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях;

• поручать рассмотрение обращения другим органам и должностным лицам в порядке подчиненности, кроме случаев, предусмотренных п. 4.1.3 настоящего Порядка.

3.4. Муниципальным служащим запрещается разглашать сведения и распространять информацию о частной жизни заявителей, ставшие известными в связи с рассмотрением обращений.

4. Права граждан при рассмотрении обращений

4.1. Заявители при рассмотрении обращений имеют право лично или через своего представителя:

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

 
4.1.2. 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;

4.1.3. получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, предусмотренных статье 11  Федерального закона, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

4.1.4. 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;

4.4.5. обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

5. Гарантии безопасности гражданина в связи с его обращением

5.1. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в Администрацию или к муниципальному служащему критикой деятельности Администрации или муниципального служащего в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.

5.2. 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, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

6. Порядок приема обращений

6.1. Гражданин направляет письменное обращение в Администрацию, если в ее компетенцию  входит решение поставленных в обращении вопросов.

6.2. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в  Администрацию.

6.3. Обращения граждан в Администрацию принимаются и направляются по принадлежности для рассмотрения в порядке, установленном муниципальным правовым актом по делопроизводству Администрации.

  

7. Сроки рассмотрения обращений граждан

7.1. Письменное обращение, поступившее в  Администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
7.2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса Администрация  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

7.3. Началом срока рассмотрения обращения считается дата его регистрации в Журнале регистрации обращений граждан.

Окончанием срока рассмотрения обращения считается дата направления письменного ответа заявителю.

В случае если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

7.4. Обращения граждан, поступившие из редакций СМИ, а также публикации, связанные с обращениями граждан, рассматриваются в порядке и сроки, установленные настоящим Порядком.

8. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений
8.1. Муниципальные служащие  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. Ответственность за нарушение установленного порядка и сроков рассмотрения обращений граждан

9.1. Нарушение порядка и сроков рассмотрения обращений влекут за собой административную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

9.2. Действия (бездействие) Администрации по рассмотрению вопросов, поставленных в обращениях граждан, могут быть обжалованы в судебном порядке в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

9.3. Заявители, обращения которых содержат заведомо ложные сведения, материалы клеветнического характера, несут ответственность в соответствии с федеральным законодательством.

10. Сроки хранения документов по обращениям граждан

10.1. Срок хранения документов по обращениям граждан, копий ответов на них   и материалов личного приема составляет 5 лет.

10.2. По истечении установленного срока хранения документы по обращениям граждан подлежат уничтожаются по акту  об уничтожении документов.
