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Совет депутатов

Каслинского городского поселения 

ВТОРОГО созыва
Челябинской области
Р Е Ш Е Н И Е




«__» октября 2014 г. № ___
         г. Касли
Об утверждении Положения 

об обращениях граждан 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2009 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом Каслинского городского поселения, 

Совет депутатов РЕШАЕТ:
1. Утвердить Положение об обращениях граждан (приложение).

2. Организацию исполнения настоящего решения возложить на общий отдел администрации Каслинского городского поселения (А.В. Шевкунова). 

3. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на постоянную комиссию по промышленности, строительству, ЖКХ, транспорту, связи, энергетике и местному самоуправлению. (Перескоков А.Н.).

4. Опубликовать настоящее решение в газете «Красное знамя».
5. Настоящее решение вступает в силу с момента его официального опубликования.
Председатель Совета депутатов


Каслинского городского поселения  



              А.Ю. Егоров 

Приложение 
к решению Совета депутатов

Каслинского городского поселения
от «__» октября 2014 г. № _____

ПОЛОЖЕНИЕ 

об обращениях граждан
1. Общие положения


Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом Каслинского городского поселения.


Настоящее Положение устанавливает порядок реализации гражданами Российской Федерации права на обращение в органы местного самоуправления и к должностным лицам Каслинского городского поселения в связи с требованием признания, соблюдения, защиты прав, свобод и законных интересов граждан, а также устанавливает порядок рассмотрения обращений граждан органами местного самоуправления и должностными лицами органов местного самоуправления Каслинского городского поселения (далее по тексту – органы и должностные лица).


Органы местного самоуправления Каслинского городского поселения обязаны в доступной форме информировать граждан об органах и должностных лицах, рассматривающих обращения граждан, а также об их компетенции и порядке работы по обращениям граждан.
Основными принципами деятельности органов и должностных лиц по рассмотрению обращений граждан являются:

1) защита прав и свобод, законных интересов человека и гражданина, укрепление законности и правопорядка;

2) обязательность рассмотрения обращений граждан независимо от их пола, возраста, национальности, языка, происхождения, принадлежности к социальным группам и общественным объединениям, имущественного и должностного положения, отношения к религии;

3) своевременность и объективность рассмотрения обращений граждан.

2. Право граждан на обращение

Граждане Российской Федерации имеют право обращаться в органы местного самоуправления и к должностным лицам Каслинчского городского поселения лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения.


Иностранные граждане и лица без гражданства, законно находящиеся на территории Каслинского городского поселения, пользуются правом на обращение, определенным настоящим Положением, наравне с гражданами Российской Федерации, кроме случаев, установленных действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.


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


Рассмотрение обращений граждан в органах местного самоуправления Каслинского городского поселения осуществляется бесплатно.

3. Основные термины, используемые в настоящем Положении

Для целей настоящего Положения используются следующие основные термины:


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


2) предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, 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 государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов 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;

5) ходатайства - письменные обращения граждан с просьбой о признании за физическими лицами определенного статуса, прав, свобод;


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


7) коллективное обращение - обращение двух и более граждан по общему для них вопросу, а также обращение, принятое на митинге или собрании путем голосования (подписанное инициаторами коллективного обращения) или путем сбора подписей;


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

4. Письменная форма обращений граждан

Письменное обращение в органы местного самоуправления Каслинского городского поселения и должностным лицам подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента его поступления в орган местного самоуправления или должностному лицу Каслинского городского поселения. Гражданин вправе подготовить обращение в двух экземплярах и потребовать поставить подпись принявшего обращение лица, а также дату принятия на втором экземпляре.

Содержание письменного обращения заносится в карточку письменного обращения гражданина установленного образца.

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

Обращения одного и того же автора по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными и регистрируются под регистрационным номером первого обращения с указанием порядкового номера.

Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу Каслинского городского поселения в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Положением.


В электронном 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.


Электронные обращения граждан в органы местного самоуправления и должностным лицам Каслинского городского поселения принимаются и рассматриваются в порядке, установленном настоящим Положением, если они были направлены в интернет-приемную на официальном сайте администрации Каслинского городского поселения (gorod-kasli.ru). 


Обращения граждан, направленные в орган местного самоуправления Каслинского городского поселения и должностным лицам на другие, в том числе личные адреса электронной почты, не подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Положением.

5. Порядок организации личного приема граждан
Личный прием граждан в органах местного самоуправления Каслинского городского поселения проводится их руководителями по графику, установленному муниципальным нормативно-правовым актом. Информация о месте и времени приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.

Прием граждан ведется в порядке очередности, с учетом предварительной записи.
При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность, сообщает адрес постоянного места жительства.


Данные о гражданине, краткое содержание обращения заносятся в Журнал учета личного приема граждан (Приложение 1).


Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина по установленному образцу. 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.


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


В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа местного самоуправления или должностного лица Каслинского городского поселения, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться, о чем также делается запись в карточке личного приема. После того, как будет сделана данная запись, гражданину предлагается поставить личную подпись, подтверждающую согласие заявителя на устное разъяснение в карточке личного приема.

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


6. Обязанности органов местного самоуправления и их должностных лиц по рассмотрению обращений граждан


Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу Каслинского городского поселения, в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательной регистрации в Журнале регистрации обращений граждан (Приложение 2) и обязательному рассмотрению. При регистрации обращения на карточке обращения указывается дата поступления и регистрационный номер, соответствующий номеру обращения в Журнале регистрации. 


 Повторным обращениям граждан при их поступлении присваивается очередной регистрационный номер. На повторном обращении делается отметка "Повторно" и подбирается вся предшествующая переписка.

В случае необходимости рассматривающие обращение орган местного самоуправления или должностное лицо Каслинского городского поселения может обеспечить его рассмотрение с выездом на место.


Орган местного самоуправления или должностное лицо Каслинского городского поселения обязан:


1) обеспечивать объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, а в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;


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


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


4) давать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Положением;


5) уведомлять гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией в семидневный срок с момента регистрации обращению.

Орган местного самоуправления или должностное лицо Каслинского городского поселения 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.

7. Права органов местного самоуправления и их должностных лиц по рассмотрению обращений граждан


Органы местного самоуправления Каслинского городского поселения, их должностные лица при рассмотрении обращений граждан в пределах их полномочий вправе:

- приглашать обратившихся граждан для личной беседы;

- в случае необходимости в установленном законодательством порядке запрашивать дополнительные материалы и получать объяснения у обратившихся граждан и иных юридических и физических лиц;

- привлекать в установленном порядке переводчиков и экспертов;

- создавать комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях, с выездом на место;

- проверять исполнение ранее принятых ими решений по обращениям граждан;

- поручать рассмотрение обращения другим организациям, их должностным лицам в порядке ведомственной подчиненности и контролировать ход рассмотрения обращений.


Органам местного самоуправления и их должностным лицам без согласия обратившихся граждан запрещается разглашение сведений и распространение информации о частной жизни граждан, ставших известными органам местного самоуправления и их должностным лицам в связи с рассмотрением обращений граждан.

8. Порядок и сроки рассмотрения обращений граждан
Гражданин направляет письменное обращение непосредственно в тот орган местного самоуправления или тому должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

Не допускается направлять жалобы граждан для разрешения тем органам или должностным лицам, действия (бездействие) которых обжалуются.

Обращения по вопросам, разрешение которых не входит в компетенцию данного органа, подлежат направлению по подведомственности не позднее чем в семидневный срок со дня их поступления с уведомлением об этом граждан, подавших обращение.
Зарегистрированные обращения направляются высшему должностному лицу органа местного самоуправления, либо уполномоченному должностному лицу для рассмотрения и определения исполнителей поступивших обращений, сроков разрешения каждого материала и дачи по каждому из них конкретное письменное указание исполнителям.

Руководитель органа местного самоуправления или уполномоченное должностное лицо одновременно с поручением о рассмотрении обращения в праве принять решение о взятии его на контроль, а также в процессе исполнения поручения и после его завершения запросить информацию о ходе и о результатах обращения.
Вся переписка по обращениям ведется за номерами, присвоенными им при регистрации.
Обращения граждан органами местного самоуправления и их должностными лицами рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.


В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в иной государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу руководитель органа местного самоуправления, или 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.


Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения заблаговременно направляется заявителю. Если контроль за рассмотрением обращения установлен вышестоящей организацией, то исполнитель обязан заблаговременно согласовать с ней продление срока рассмотрения обращения.


Рассмотрение обращений граждан, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.


В случае если обращение написано на иностранном языке или точечно-рельефным шрифтом слепых, срок рассмотрения обращения увеличивается на время, необходимое для перевода.
Срок рассмотрения и разрешения письменного обращения гражданина исчисляется со дня его регистрации в органе местного самоуправления Каслинского городского поселения. Окончанием срока разрешения обращения считается дата направления письменного ответа или устного сообщения автору с изложением принятого решения, либо разъяснения по существу поставленных вопросов.

Ответ на обращения граждан подписывается руководителем органа местного самоуправления.

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.
9. Порядок рассмотрения отдельных обращений

Органы местного самоуправления Каслинского городского поселения и их должностные лица, которым направлено обращение, вправе не рассматривать его по существу, 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, 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;

- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- в обращении не указаны фамилия обратившегося гражданина или почтовый адрес для ответа;

- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно сообщается обратившемуся гражданину. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


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.

10. Контроль за рассмотрением обращений граждан


Органы местного самоуправления и должностные лица Каслинского городского поселения осуществляют в пределах их полномочий 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.

В органах местного самоуправления Каслинского городского поселения ведется обязательный контроль по установленным законом срокам исполнения обращений граждан.
11. Обжалование решения, принятого по обращению


Гражданин вправе обжаловать решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу или в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

12. Ответственность должностных лиц за нарушение законодательства об обращении граждан

За нарушение порядка и сроков рассмотрения обращений граждан должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством о государственной и муниципальной службе.
13. Неразглашение сведений ставших известными при рассмотрении обращений граждан

Запрещается распространение и использование сведений о частной жизни граждан без их согласия, а также иной служебной и конфиденциальной информации, которая стала известна при рассмотрении обращений в органы местного самоуправления Каслинского городского поселения.

Глава Каслинского городского поселения                                                          Ю.Г. Скулыбердин
Приложение 1 
к Положению об обращениях граждан,

утвержденному решением Совета

депутатов Каслинского городского поселения

от «__» октября 2014 г. №___
Журнал учета личного приема граждан в 

_________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления Каслинского городского поселения)

	№
п/п
	Дата 

обращения
	ФИО 

заявителя
	Почтовый адрес заявителя
	Содержание обращения
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 2 
к Положению об обращениях граждан,

утвержденному решением Совета

депутатов Каслинского городского поселения

от «__» октября 2014 г. №___
ЖУРНАЛ

регистрации обращений граждан 

в _______________________________________________

(орган местного самоуправления Каслинского городского поселения)

	№

п/п
	Дата
обращения
	ФИО заявителя, адрес места жительства
	Содержание обращения
	ФИО исполнителя обращения
	Личная подпись и дата принятия к исполнению обращения
	Информация о рассмотрении обращения (№, дата письменного ответа, краткое содержание)
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