АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20 января 2010 г. № 19-па

О РЕГЛАМЕНТЕ ДОСУДЕБНОГО ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ

(БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО

РАЙОНА И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ

ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

(в ред. постановления администрации

Шелеховского муниципального района

от 14.02.2012 № 259-па)

В целях определения порядка своевременного и качественного рассмотрения жалоб граждан, организаций на решения и действия (бездействие) администрации Шелеховского муниципального района и муниципальных служащих администрации Шелеховского муниципального района, повышения качества и доступности оказываемых муниципальных функций и услуг для их потребителей, руководствуясь Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", статьями 30, 31, 34, 35 Устава Шелеховского района, администрация Шелеховского муниципального района постановляет:

1. Утвердить Регламент досудебного обжалования решений и действий (бездействия) администрации Шелеховского муниципального района и муниципальных служащих администрации Шелеховского муниципального района.

2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в газете "Шелеховский вестник".

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя мэра района по правовой и административной работе С.М.Пархамович.

Мэр Шелеховского

муниципального района

Ю.А.СЮСИН

Утвержден

постановлением

администрации Шелеховского

муниципального района

от 20 января 2010 года

№ 19-па

РЕГЛАМЕНТ

ДОСУДЕБНОГО ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

АДМИНИСТРАЦИИ ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ ШЕЛЕХОВСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

(в ред. постановления администрации

Шелеховского муниципального района

от 14.02.2012 № 259-па)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий Регламент в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 02.06.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" определяет порядок подачи гражданами, организациями (далее - заявители) жалоб на решения, действия (бездействие) администрации Шелеховского муниципального района и муниципальных служащих администрации Шелеховского муниципального района (далее соответственно - администрация района, муниципальные служащие администрации района) должностным лицам администрации района, порядок рассмотрения указанных жалоб и принятия решений по результатам их рассмотрения.

2. Каждый заявитель вправе обжаловать в порядке, установленном настоящим Регламентом, решение, действия (бездействие) администрации района, муниципальных служащих администрации района, если считает, что неправомерными решениями, действиями (бездействием) нарушены его права и свободы.

В установленном настоящим Регламентом порядке могут быть обжалованы коллегиальные и единоличные решения, действия (бездействие), в том числе представление официальной информации, ставшей основанием для совершения действий (принятия решений), в результате которых:

нарушены права и свободы заявителя;

созданы препятствия осуществлению заявителем его прав и свобод;

незаконно на заявителя возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Заявитель вправе обжаловать также бездействие администрации района, муниципальных служащих администрации района, если оно повлекло за собой вышеперечисленные последствия.

Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия (бездействие), так и послужившую основанием для совершения действий (принятия решений) информацию либо то и другое одновременно.

3. Каждый заявитель имеет право получить, а муниципальные служащие администрации района обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

К официальной информации относятся сведения в письменной или устной форме, повлиявшие на осуществление прав и свобод заявителя, являющиеся основанием для совершения действий (принятия решений) в отношении заявителя и представленные заявителю администрацией района либо муниципальными служащими администрации района.

4. В порядке, установленном настоящим Регламентом, не могут быть обжалованы решения и действия (бездействие), принятые консультативно-совещательными органами, созданными при мэре Шелеховского муниципального района (далее - мэр района), администрации района, структурных подразделениях администрации района, поскольку указанные органы не наделены властными полномочиями, их решения носят рекомендательный характер и не могут непосредственно влиять на права и обязанности граждан и организаций.

5. Настоящий Регламент не распространяется на случаи обжалования решений и действий (бездействия) администрации района, муниципальных служащих администрации района, если федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, законами Иркутской области и иными нормативными правовыми актами Иркутской области прямо предусмотрен специальный порядок их обжалования.

5.1. Настоящий Регламент не распространяется на досудебное (внесудебное) обжалование решений действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, определен соответствующим административным регламентом.

(п. 5.1 введен постановлением администрации Шелеховского муниципального района от 14.02.2012 № 259-па)

2. ПОРЯДОК ОБРАЩЕНИЯ ГРАЖДАНИНА, ОРГАНИЗАЦИИ С ЖАЛОБОЙ

НА РЕШЕНИЕ, ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА,

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА

6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы лично от заявителя (представителя заявителя) или в виде почтового отправления, а также по адресу электронной почты.

7. Должностные лица администрации района проводят личный прием заявителей (их представителей).

Личный прием должностными лицами администрации района проводится в установленные для приема дни и время.

8. Жалоба на решения, действия (бездействие), нарушающие права и свободы заявителя, подается вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу администрации района (далее - должностное лицо, рассматривающее жалобу):

1) жалоба на решение, действие (бездействие) муниципального служащего, не являющегося руководителем структурного подразделения администрации, подается руководителю данного структурного подразделения администрации района;

2) жалоба на решение, действие (бездействие) муниципального служащего - руководителя структурного подразделения администрации подается заместителю мэра района, курирующему сферу деятельности, в которой осуществляет управление данное структурное подразделение, а при его отсутствии - мэру района;

3) жалоба на решение, действие (бездействие) администрации района, а также заместителя мэра района подается мэру района.

Жалоба на решение, действие (бездействие) муниципального служащего, не являющегося руководителем структурного подразделения администрации района, может быть подана заместителю мэра района, курирующему сферу деятельности, в которой осуществляет управление данное структурное подразделение, а при его отсутствии - мэру района только после рассмотрения такой жалобы руководителем структурного подразделения администрации в случае, если заявитель не согласен с принятым в отношении него решением.

9. Жалоба на решение, действие (бездействие) администрации района, муниципального служащего администрации района подается в письменной форме согласно приложению к настоящему Регламенту.

Жалоба, поданная гражданином-заявителем, должна быть подписана гражданином, обратившимся с ней, или его представителем. В случае подписания жалобы от имени гражданина представителем к жалобе должны прилагаться копии документов, подтверждающих его полномочия (доверенность, копия свидетельства о рождении, документов об установлении опеки (попечительства) и т.д.) и удостоверяющих личность.

К жалобе, поданной заявителем-организацией, должны быть приложены документы, подтверждающие право лица, подписавшего жалобу, на совершение действий от имени организации (копия документа об избрании, о назначении на должность) в соответствии с учредительными документами организации.

(в ред. постановления администрации Шелеховского муниципального района от 14.02.2012 № 259-па)

В жалобе должны быть указаны:

1) должность, фамилия, инициалы муниципального служащего либо наименование структурного подразделения администрации района, решение, действие (бездействие) которого обжалуются - при наличии такой информации;

2) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина или наименование организации, подавших жалобу;

3) почтовый адрес и/или адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;

4) существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

5) основания, по которым обжалуется решение, действие (бездействие);

6) требования лица, подавшего жалобу;

7) дата и подпись заявителя (его представителя).

(пп. 7 введен постановлением администрации Шелеховского муниципального района от 14.02.2012 № 259-па)

Под письменным обращением заявитель (его представитель) ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в жалобе могут указываться иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения письменного обращения, отсутствуют или не приложены и при этом такие документы отсутствуют в администрации района, заявитель в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о необходимости представления таких документов в 10-дневный срок, а также о том, что в случае их непредставления в указанный срок рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

В случае если в жалобе содержится просьба об истребовании документов, имеющих существенное значение для рассмотрения жалобы, которые отсутствуют у заявителя, то должностное лицо, рассматривающее жалобу, вправе запросить необходимые документы или выехать на место для их изучения.

В указанных в настоящем пункте случаях истребования необходимых документов или необходимости выезда на место для их изучения срок рассмотрения жалобы приостанавливается до представления запрошенных документов либо выезда на место, но не более чем на десять дней.

10. Заявитель вправе в любое время отказаться от поданной жалобы в письменной форме.

3. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ ГРАЖДАНИНА, ОРГАНИЗАЦИИ

НА РЕШЕНИЕ, ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА,

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА И ПРИНЯТИЯ

РЕШЕНИЙ ПО ТАКОЙ ЖАЛОБЕ

11. Поступившая жалоба подлежит регистрации в день ее поступления в установленном порядке, в обязательном порядке указываются сведения о заявителе, времени и дате ее поступления.

(в ред. постановления администрации Шелеховского муниципального района от 14.02.2012 № 259-па)

Подразделение, получившее жалобу, в день ее получения передает копию такой жалобы в отдел по управлению персоналом администрации.

12. В случае, если жалоба направлена с нарушением подчиненности, предусмотренной пунктом 8 настоящего Регламента, она передается в течение двух дней со дня регистрации в соответствующее подразделение администрации либо соответствующему должностному лицу, в компетенции которого находится рассмотрение данной жалобы.

13. В течение 30 дней со дня регистрации жалоба должна быть рассмотрена по существу и совершены конкретные действия в соответствии с пунктом 19 настоящего Регламента.

В исключительных случаях (в том числе в случае необходимости истребования дополнительных документов и материалов), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов срок рассмотрения жалобы может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

14. Жалоба не рассматривается в следующих случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве (при его наличии) заявителя и почтовом адресе и/или адресе электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;

отсутствия подписи заявителя, его представителя;

содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего администрации района, а также членам его семьи;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы и обстоятельства;

предметом указанной жалобы являются решение, действия (бездействие) лица, не являющегося муниципальным служащим администрации района.

15. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

16. Приняв жалобу к рассмотрению, должностное лицо по просьбе заявителя или по своей инициативе вправе приостановить исполнение обжалуемого решения, действия (бездействия).

17. В случаях, требующих коллегиального обсуждения вопросов, поставленных в жалобе заявителя, с привлечением представителей других структурных подразделений администрации района, для рассмотрения жалобы может быть создана комиссия.

Решения комиссии носят рекомендательный характер и учитываются при принятии решения по жалобе.

18. В ходе проверки изложенных в жалобе обстоятельств анализируется обоснованность каждого из приведенных мотивов, проверяется, соответствовали ли обжалуемые решения, действия (бездействие) муниципальных служащих администрации района требованиям законодательных и иных нормативных правовых актов.

При проверке в случае необходимости отбираются объяснения у муниципального служащего администрации района, чьи действия (решения) обжалуются, опрашиваются иные лица, обладающие информацией, имеющей значение для рассмотрения жалобы, запрашиваются дополнительные документы и материалы у структурных подразделений администрации района, заявителя или иных физических и юридических лиц.

19. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об обоснованности требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

Жалоба признается обоснованной, а обжалуемое решение, действие (бездействие) - неправомерным, если оно приводит к указанным в пункте 2 настоящего Регламента последствиям.

Установив обоснованность жалобы полностью или частично, должностное лицо признает обжалуемое действие (решение) неправомерным, принимает необходимые меры к удовлетворению законных требований заявителя, а также к восстановлению его нарушенных прав и свобод. Установив обоснованность жалобы, должностное лицо в необходимых случаях может инициировать привлечение к дисциплинарной ответственности муниципального служащего, допустившего нарушение прав и свобод заявителя, вплоть до подготовки представления об увольнении. Ответственность может быть возложена как на муниципальных служащих, допустивших решения, действия (бездействие) которых признаны незаконными, так и на муниципальных служащих, представивших информацию, ставшую основанием для незаконных действий (решений), указанных в пункте 2 настоящего Регламента.

Жалоба признается обоснованной, а обжалуемое решение, действие (бездействие) - неправомерным, если они приводят к указанным в пункте 2 настоящего Регламента последствиям.

Жалоба признается необоснованной, если обжалуемое решение, действие (бездействие) не приводит к указанным в пункте 2 настоящего Регламента последствиям. В этом случае должностное лицо отказывает в удовлетворении жалобы.

20. По результатам рассмотрения жалобы готовится письменный ответ заявителю.

21. Письменный ответ, направляемый заявителю, должен содержать следующую информацию:

1) должность, фамилия и инициалы должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) фамилия, имя, отчество (при его наличии) гражданина или наименование организации, подавших жалобу, почтовый адрес гражданина либо местонахождение организации;

3) суть жалобы;

4) принятое по жалобе решение;

5) обоснование принятого решения;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, заявитель информируется о конкретных мерах по восстановлению его нарушенных прав и свобод;

7) в случае, если жалоба признана необоснованной, в ответе даются разъяснения в отношении неправомерности предъявленных требований, а также, в случае необходимости, возможный порядок обжалования принятого по жалобе решения.

В день направления письменного ответа заявителю должностное лицо передает в отдел по управлению персоналом администрации района копию такого ответа.

22. В случае, если в результате проверки установлено, что в действиях (бездействии), принятом решении муниципальных служащих администрации района имеются признаки состава преступления, жалоба вместе со всеми материалами проверки направляется в правоохранительные органы для рассмотрения и принятия решения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

23. Отдел по управлению персоналом администрации района:

1) осуществляет учет жалоб, направленных подразделениями в соответствии с пунктом 11 настоящего Регламента, в отделе по управлению персоналом, а также ответов на них;

2) контролирует соблюдение должностными лицами, рассматривающими жалобы, порядка и сроков рассмотрения жалоб, проводит мониторинг соблюдения такого порядка;

3) по итогам мониторинга готовит ежеквартальный отчет мэру района о результатах рассмотрения жалоб должностными лицами, а также в необходимых случаях предложения по совершенствованию структуры администрации района;

4) в случае выявления нарушений должностными лицами, рассматривающими жалобы, порядка и сроков рассмотрения жалоб, организует проведение соответствующих служебных расследований, готовит предложения по применению к виновным должностным лицам мер ответственности в соответствии с законодательством;

5) обеспечивает хранение информации о фактах нарушения должностными лицами, рассматривающими жалобы, порядка и сроков рассмотрения жалоб в учетных делах муниципальных служащих Шелеховского района по исполнительской дисциплине.

24. Результаты работы с жалобами учитываются при проведении аттестации муниципальных служащих, поощрении муниципальных служащих по итогам работы, повышении квалификации.

Заместитель мэра района по правовой

и административной работе

С.М.ПАРХАМОВИЧ

Приложение

к Регламенту

досудебного обжалования решений и

действий (бездействия) администрации

Шелеховского муниципального района и

муниципальных служащих администрации

Шелеховского муниципального района

                                       ____________________________________

                                        (наименование должностного лица,

                                           которому адресована жалоба)

                                       от _________________________________

                                          (Ф.И.О. заявителя, представителя)

                     ЖАЛОБА ________________________

                    НА РЕШЕНИЕ, ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

    Я, ___________________________________________________________________,

            (Ф.И.О. заявителя, наименование организации), адрес,

                  место нахождения организации:

__________________________________________________________________________,

     (индекс, город, улица, дом, квартира, офис), адрес эл. почты

подаю жалобу от имени _____________________________________________________

                 (своего  или Ф.И.О. лица, которого представляет заявитель)

на решение, действие (бездействие) ________________________________________

____________________________________(должность, Ф.И.О. муниципального

                                                  служащего)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

     (существо обжалуемого решения, действия (бездействия), основания,

     по которым обжалуется решение, действие (бездействие), требования

                            заявителя)

    Для  подтверждения  представленной  мной  информации  у  меня   имеются

следующие материалы:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

                                                  ┌───────────────────────┐

Ф.И.О. _________________________________          │                       │

                                                  └───────────────────────┘

                                                           Подпись

Дата выдачи ____________________________          ┌───────────────────────┐

Контактный телефон _____________________          │                       │

                                                  └───────────────────────┘

                                                            Дата

