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        Пятый созыв                                              

	                     ЉАРАР
	     ПОСТАНОВЛЕНИЕ


«15» 03  2022 й.                             № 17
   «15» марта 2022 г.

Об утверждении Порядка работы с обращениями граждан 
и организации личного приема в Совете городского округа 

город Октябрьский Республики Башкортостан

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-з «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан», статьей 16 Устава городского округа город Октябрьский Республики Башкортостан и Регламентом Совета городского округа город Октябрьский Республики Башкортостан, утвержденным решением Совета городского округа город Октябрьский Республики Башкортостан от 29 октября 2020 года № 34
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Порядок работы с обращениями граждан и организации личного приема в Совете городского округа город Октябрьский Республики Башкортостан согласно приложению. 

2. Настоящее постановление обнародовать в читальном зале архивного отдела администрации городского округа город   Октябрьский Республики Башкортостан и разместить на официальном сайте городского округа город Октябрьский Республики Башкортостан (http://www.oktadm.ru).

3.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Председатель Совета 
городского округа                                                        
                 А.А. Имангулов


Приложение

                                                               

к постановлению Совета

                                                             

городского округа город Октябрьский

                                                             

Республики Башкортостан

                                                               

от «15» марта 2022 года № 17
Порядок 

работы с обращениями граждан и организации личного приема 

в Совете городского округа город Октябрьский  

Республики Башкортостан

1. Общие положения

1.1. Порядок работы с обращениями граждан и организации личного приема в Совете городского округа город Октябрьский Республики Башкортостан (далее – порядок) разработан в целях совершенствования работы с обращениями граждан, повышения ее эффективности, обеспечения контроля исполнения поручений по рассмотрению обращений граждан, а также регулирования процедуры рассмотрения обращения граждан в Совете городского округа город Октябрьский Республики Башкортостан (далее - Совет).

1.2. Настоящий порядок разработан в соответствии с Федеральным законом 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», Законом Республики Башкортостан от 12.12.2006 №391-з «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан», Уставом городского округа город Октябрьский Республики Башкортостан, Регламентом Совета городского округа город  Октябрьский Республики Башкортостан.

1.3. Обращения граждан рассматриваются в соответствии с полномочиями Совета по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Республики Башкортостан.

2. Прием, первичная обработка и регистрация письменных

                                      обращений граждан

2.1. При поступлении обращений граждан через почтовое отделение, фельдъегерскую службу, курьера либо нарочным, не вскрывая конвертов, проверяется правильность адресации и целостность упаковки корреспонденции.

Ошибочно поступившие (не по адресу) письма возвращаются на почту.

Конверты с пометкой "лично" не вскрываются и передаются адресату.

2.2. При поступлении обращений граждан с использованием факсимильной связи и с использованием электронной почты проверяется правильность адресации.

2.3. В случае получения конверта, нестандартного по весу, размеру, форме, имеющего неровности по бокам, заклеенного липкой лентой или имеющего странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), ответственные за делопроизводство, не вскрывая конверта, сообщают об этом секретарю Совета для незамедлительного принятия мер по изолированию нестандартного пакета в любое помещение (при условии минимальной транспортировки) и сообщения о случившемся в правоохранительные органы.

2.4. При вскрытии конверта, проверяется наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), прикрепляется конверт к тексту обращения (только в случае, когда только по ним можно установить отправителя и его адрес или когда дата почтового штемпеля служит подтверждением времени отправления и получения обращения) и передается для централизованного учета.

2.5. Письменное обращение гражданина должно содержать наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество и должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, изложение сути предложения, заявления или жалобы, личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов, к письменному обращению прилагаются оригиналы документов либо их копии.

Приложенные к обращению подлинники документов, присланные заявителем, остаются в материалах по рассмотрению обращения, если в письме не содержится просьба об их возврате.

2.6. Поступившее обращение в Совет подлежит регистрации в течение трех дней с момента поступления в журнале входящей корреспонденции.

Обращения граждан, требующие срочного рассмотрения, а также направленные в Совет из федеральных и республиканских органов власти, регистрируются в день поступления и направляются на рассмотрение председателю Совета незамедлительно.

В случае поступления обращений во второй половине дня предшествующего праздничным или выходным дням, их регистрация производится в рабочий день, следующий за праздничными выходными днями.

3. Рассмотрение обращений граждан

3.1. Председатель Совета (или иное лицо по его поручению), рассмотрев поступившее в Совет обращение, накладывает резолюцию, в которой определяет ответственного исполнителя (при необходимости - соисполнителей) излагает содержание поручения, устанавливает сроки исполнения, если это необходимо, и подписывает резолюцию.

3.2. Обращение согласно утвержденной резолюции, направляется на исполнение должностному лицу, в компетенцию которого входит рассмотрение вопроса. 

3.3. При наличии нескольких исполнителей, ответственным за подготовку ответа на обращение считается исполнитель, названный в резолюции первым.

3.4. Обращение, поступившее в Совет, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. Исполнитель вправе рассмотреть обращение в более короткий срок.

В установленный срок входит время на визирование, рассмотрение обращения по существу, подготовку текста ответа, согласование, подписание и направление ответа гражданину. Если на обращение дается промежуточный ответ, в нем указывается срок подготовки окончательного ответа.

3.5. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Совета, направляется в течение семи дней с момента регистрации в соответствующий орган с уведомлением гражданина, направившего обращение о переадресации, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению.

3.6. 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, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.

3.7.
При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Совет вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

3.8.
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 в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

3.9.
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, исполнитель 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.

3.10.
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.

3.11. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или 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 правоохранительный орган в соответствии с его компетенцией.

3.12. На поступившее в Совет 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 с соблюдением требований, предусмотренных законодательством на официальном сайте городского округа город Октябрьский Республики Башкортостан (далее – официальный сайт). 

3.13. В случае поступления в Совет или должностному лицу письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен на официальном сайте, гражданину, направившему обращение, в течение 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.

3.14. Письменный ответ на обращение гражданина должен быть оформлен на фирменном бланке Совета. При подготовке ответа физическому лицу исполнителем указывается фамилия и инициалы гражданина, адрес его проживания, юридическому лицу – полное наименование предприятия с указанием адреса местонахождения организации. Ответ должен содержать ссылку на номер поступившего обращения, номер и дату отправки ответа. 

Ответ на коллективное обращение направляется в адрес гражданина, указанного в обращении первым.

3.15. Ответ на обращение должен быть четким, последовательным, исчерпывающим, содержать информацию по существу поставленных в обращении вопросов.

3.16. В случае если в обращении указана резолюция председателя Совета «подготовьте ответ заявителю», ответ на обращение подписывается председателем Совета.

В случае если указана резолюция председателя Совета «направьте ответ заявителю», ответ на обращение подписывается заместителем председателя Совета либо секретарем Совета, указанным в резолюции ответственным исполнителем.

3.17. Подготовленный и подписанный ответ регистрируется ответственным за делопроизводство путем присвоения исходящего регистрационного номера. После чего обращение снимается с контроля.

3.18. Ответственный за делопроизводство в течение 1 рабочего дня со дня регистрации ответа направляет:

1) ответ на письменное обращение – в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении; 

2) ответ на обращение, поступившее по информационным системам (по электронной почте и «виртуальной приемной») - в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении. В данном случае подписанный и зарегистрированный ответ на обращение сканируется и заявителю по электронной почте отправляется электронный образ ответа на обращение.

3.19. По просьбе заявителя (в случае отсутствия почтового ящика) ответ на обращение может быть получен лично в аппарате Совета. В этом случае заявитель извещается по указанному в обращении номеру телефона о необходимости получения ответа на обращение.
4. Формирование и хранение дел

          4.1. В дело по обращениям подшивается обращение, приложенные к нему документы (при наличии), продление срока рассмотрения (при наличии), ответ на обращение.

         4.2. При формировании дел проверяется полнота (комплектность) документов, указанных в пункте 4.1 настоящего порядка.

         4.3. Сформированные дела хранятся в соответствии со сроками, указанными в номенклатуре дел.     

         4.4. По истечении установленных сроков хранения документы по обращениям граждан подлежат уничтожению в установленном порядке.

 4.5. По устной или письменной просьбе гражданина ему могут быть выданы копии письменных ответов, поступивших в Совет из государственных органов, органов местного самоуправления в связи с его предыдущим письменным обращением, а также копия письменного ответа о результатах рассмотрения его обращения в Совет. Выдача гражданину копии истребуемого им письменного ответа осуществляется по предъявлению документа, удостоверяющего личность заявителя.

5. Организация личного приема граждан

5.1. Прием граждан в Совете ведут председатель Совета, депутаты Совета.

5.2. Непосредственную организацию и предварительную запись на личный прием граждан к председателю Совета осуществляет аппарат Совета.

5.3. Организация и предварительная запись на личный прием к депутатам Совета осуществляется ими самостоятельно.

5.4. Прием может осуществляться по согласованию в администрации городского округа город Октябрьский Республики Башкортостан (далее – Администрация) или по основному месту работы депутата.

5.5. Депутат пользуется правом на обеспечение соответствующих условий для осуществления приема. Для организации приема Администрация выделяет депутату помещение с телефоном. 

5.6. Организационно-техническое обеспечение приема осуществляется Администрацией по согласованию. 

5.7.  Депутат ведет прием лично в соответствии с настоящим Порядком и Графиком приема депутатами Совета (далее – График приема).

5.8. График приема составляет аппарат Совета согласно информации предоставляемой депутатами Совета. 

5.9 График приема содержит следующие сведения о каждом депутате:

1) фамилию, имя, отчество депутата;

2) место проведения приема;

3) дни, время приема и контактный телефон, по которому может обратиться избиратель;

4) границы избирательного округа.

5.10. Продолжительность времени приема, установленная Графиком приема, не может составлять менее 2 часов. 

5.11. График приема размещается на официальном сайте городского округа город Октябрьский Республики Башкортостан в сети «Интернет» в разделе Совет. 

5.12. Правом на личный прием в первоочередном порядке пользуются категории граждан, предусмотренные законодательством Российской Федерации, а также:

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;

7) граждане, достигшие 75-летнего возраста.

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

1). гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Гражданин, представляющий объединение граждан, также предъявляет документ, удостоверяющий право представительства (удостоверение, доверенность, иной документ);

 2). депутат заполняет карточку личного приема граждан (приложение к настоящему Порядку). 

5.14. В ходе приема гражданин вправе обратиться к депутату с устным или письменным обращением. 

5.15. В целях организации контроля за рассмотрением устных обращений граждан, краткое содержание устного обращения заносится депутатом в карточку личного приема граждан.

5.16. 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 приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.17. Подготовка письменного ответа на устное обращение, поступившее в ходе приема, осуществляется в соответствии с правилами, установленными для рассмотрения письменных обращений. 

5.18.  Письменное обращение, принятое в ходе приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

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

5.20. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию депутата, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

5.22. Материалы приема хранятся не менее 5 лет.
5.23. В соответствии с Регламентом Совета, депутат ежегодно информирует Совет о своей деятельности в избирательном округе. Предоставляемая информация должна содержать анализ поступивших обращений на личном приеме граждан и сведения о принятых мерах.
6. Ответственность за нарушение порядка

6.1. За нарушение настоящего порядка должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Приложение

к Порядку работы с обращениями граждан и организации личного приема 

в Совете городского округа
город Октябрьский
Республики Башкортостан

Карточка 
личного приема граждан

___________________________________________

(указывается должность и ФИО лица, осуществляющего прием)

№____                                                                                                       «____»_________20___г.

Фамилия, имя, отчество____________________________________________________
Адрес проживания:________________________________________________________
Номер телефона:__________________________________________________________
Социальный статус:_______________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность: _______________________________________
серия___________номер____________выдан__________________________________
_________________________________________________________________________
Реквизиты документа, подтверждающего полномочия законного представителя: _________________________________________________________________________
Содержание вопроса(ов) заявителя: _________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Отметка о получении письменного обращения в ходе личного приема:

_________________________________________________________________________
Отметка о даче заявителю устного ответа в ходе личного приема и его согласии на устный ответ: _______________ (подпись заявителя)                                                                               

Принятое решение, поручение:

_________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подпись принимающего: _______________________ дата «____»____________20___
